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ANEXO TÉCNICO 1 
LINEAMIENTOS GENERALES RADICACIÓN ELECTRÓNICA 

OFICINAS DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PÚBLICOS 

Para la instalación del aplicativo REL en todas las ORIP, se deberán adelantar las siguientes 
actuaciones:    
 

1. Los Registradores de Instrumentos Públicos recibirán en el correo electrónico institucional el formato 
de creación de usuario, el cual debe ser diligenciado y enviado al correo electrónico 
soporte.rel@supernotariado.gov.co, especificando el Rol que se le asignará al personal que 
interactuará con el aplicativo, dependiendo del sistema de información misional: 
 

- Rol Aprobador (Sir y Folio) 
- Rol Confrontación (Sir y Folio) 
- Rol Calificador (Sir y Folio) 
- Rol Mesa de Control (Folio) 
- Rol Firma Registrador (Folio) 
- Rol Entrega documental ORIP (Sir y Folio) 
- Rol Financiero (Sir y Folio) 

 
2. La Superintendencia de Notariado y Registro remitirá el usuario y la contraseña para el acceso al 

aplicativo de Radicación Electrónica – REL del personal relacionado en el formato. 
 

3. Las Oficinas de Registro de Instrumentos Públicos, podrán acceder al aplicativo de Radicación 
Electrónica - REL a través de la siguiente URL: 

 
https://radicación.supernotariado.gov.co 

 
También podrán acceder a través de la página web de la Superintendencia de Notariado  
 

www.supernotariado.gov.co 
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4. El funcionario de la Oficina de registro con Rol “Aprobador Orip” ingresa al aplicativo, 

diligenciando el usuario y la contraseña  

 
 

5. En el Menú ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla, dará click en la opción 
“Aprobación” 

 
 

6. El funcionario de la ORIP, debe dar click en “Obtener proceso” y el aplicativo asignará un el 
Número de Identificación Registral (NIR), con la fecha y la hora de creación, enlistando del 
más antiguo al más reciente, con el fin de que la aprobación se realice consecutivamente. 
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7. El aplicativo asignará el trámite al aprobador, quien deberá descargar el documento dando 

click en el ícono con recuadro rojo. De forma automática el aplicativo abrirá una nueva 
pestaña en el explorador (señalado en amarillo) donde podrá visualizar el documento cargado 
por la Notaría.  

 

 
 

8. El aprobador deberá validar que la información consignada en el Instrumento Público coincida 
con la almacenada en el aplicativo REL para el respectivo trámite, revisando y cotejando los 
datos de los intervinientes, actos y matrículas asociadas (señalización azul).  

 
 

9. En el evento que se advierta un error en la información cargada en el aplicativo, cada uno de 
los campos cuenta con la opción de eliminar información, dando click en la “X” roja.  
En el caso que se requiera eliminar la información, deberá ser incorporada nuevamente 
ingresando los datos correctos en la opción agregar.  
 
Previa a la aprobación, se deberá validar la totalidad de datos señalados en el círculo rojo de 
la imagen, los cuales deben concordar con lo consignado en la escritura pública. Si hacen 
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falta datos que afecten la liquidación deben ser ingresados por el aprobador, con el fin de 
dejar la liquidación terminada.  
 
 

 
 

10. El aprobador podrá “Aprobar Proceso” si la liquidación se encuentra con toda la información 
almacenada de forma correcta, terminando el proceso.  
 

 
 

11. Si por el contrario, el aprobador encuentra que el documento no es legible, no corresponde al 
trámite cargado, faltan soportes necesarios para la radicación de documentos, o el documento 
no cuenta con los soportes necesarios para validación de la liquidación, éste deberá diligenciar 
en el campo de “Observación de la Aprobación” la causal de la devolución del trámite, dando 
click en la opción “Rechazar Proceso” 
 

 
 

NOTA: La redacción de la nota devolutiva deberá ser clara, concreta y concisa, indicando el 
fundamento que da origen al rechazo. 
 
 
 



                                                                                                                                                      
 

 5 

 
 
 

I. INFORMACIÓN REGISTRO CATASTRO 
En atención a lo dispuesto en el artículo 65 de la Ley 1579 de 2012: “Artículo 65.Información Registro-
Catastro. Las Oficinas de Registro de Instrumentos Públicos estarán obligadas a suministrar a las 
autoridades catastrales competentes, dentro de los diez (10) primeros días de cada mes a través de 
medios técnicos o electrónicos que ofrezcan seguridad y agilidad, los documentos o títulos relativos a 
las mutaciones y/o modificaciones de la descripción física de los bienes inmuebles, de las cuales 
toman nota las autoridades catastrales para efectos de las facultades a ellas asignadas.”, para tal fin, 
la Oficina de Registro remitirá a través del correo electrónico que la Superintendencia de Notariado y 
Registro le indique con destino a los gestores catastrales. 
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ANEXO TÉCNICO 2 
LINEAMIENTOS GENERALES RADICACIÓN ELECTRÓNICA 

NOTARÍAS 

Para la implementación del aplicativo REL los Notarios deberán adelantar las siguientes actuaciones:    
 

1. Las Notarías recibirán en el correo electrónico institucional el usuario y la contraseña con la 
que accederán al aplicativo. 
 

2. Podrán acceder al aplicativo de Radicación Electrónica - REL a través de la siguiente URL: 
 

https://radicación.supernotariado.gov.co 
 

 También podrán acceder a través de la página web de la Superintendencia de Notariado  
 

www.supernotariado.gov.co 

 
 

3. Culminado el proceso de escrituración, la Notaría deberá digitalizar el título o matriz (escanear 
en formato pdf y firmado digitalmente), junto con sus anexos, cumpliendo con las 
especificaciones descritras a continuación. 
 
NOTA: Tenga en cuenta que el documento que ha escaneado, deberá ser cargado 
posteriormente en el aplicativo REL, tal y como se indica en el numeral 7 de la presente 
circular. 
 
Organización y orden del documento digitalizado: 
Se debe cargar un solo archivo en el aplicativo REL, el cual debe cumplir con el siguiente 
orden y características: 

a. Escritura completa 
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b. Anexos requeridos para registro 
c. Hoja de cierre con destino a registro y 
d. Hoja que presta mérito ejecutivo (en caso de Hipotecas), conforme a lo dispuesto por 

el artículo 87 del Decreto Ley 960 de 1970, modificado por el Decreto 2163 de 1970, 
compilado en el artículo 2.2.6.1.2.6.1 del Decreto 1069 de 2015.   

e. Se omitirán hojas o páginas en blanco, salvo que estas sean marcadas por la Notaría 
con la leyenda o sello que indique “Hoja en blanco”.  

f. El documento debe ir firmado digitalmente por el Notario. 
 
 
Aspectos para tener en cuenta en la Digitalización del Documento: 
Los documentos digitalizados en la Notarías deben cumplir con las especificaciones técnicas 
suministradas por la Oficina de Tecnologías de la Información de la Superintendencia de 
Notariado y Registro, que se detallan a continuación; lo anterior, con la finalidad que el 
almacenamiento del documento digital en el sistema de gestión documental de las Oficinas 
de Registro de Instrumentos Públicos se realice de manera óptima:  
 

OPCIÓN RECOMENDACIÓN 
RESOLUCIÓN 200 X 200 
TIPO BLANCO Y NEGRO 
UMBRAL 83 
BRILLO MEDIO 
CONTRASTE BAJO 
ORIENTACIÓN VERTICAL 
FORMATO PDF SIMPLE 

 
No se debe digitalizar los documentos a COLOR - ESCALA DE GRISES, por cuanto el tamaño 
final de éstos excede las especificaciones recomendadas para la consulta del mismo, dando 
lugar a la finalización del trámite con nota devolutiva por parte de la SNR.  

 
4 Luego de tener escaneado el documento y almacenado en el equipo de la Notaría, ésta deberá 

ingresar al aplicativo REL, diligenciando el usuario y la contraseña asignada (el usuario y 
contraseña, será remitido al correo electrónico institucional de la Notaría).   
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5 Dentro del aplicativo REL, dispuesto por la SNR, el primer paso es que la Notaría seleccione 
la opción Ingreso y Preliquidación (resaltada en el recuadro rojo) para el trámite objeto de 
registro.  

 
 

6 Se deberá diligenciar la  información basica del instrumento suceptible de registro  y se deberá 
dar click en la opción “Escritura”, donde se cargará el documento digitalizado (escaneado en 
pdf). 

 
NOTA: Si al momento de diligenciar la información, la fecha del documento supera los dos 
meses de expedición, el sistema muestra la siguiente advertencia: 
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7 Se debe dar click en el botón agregar para acceder al formulario de edición de intervinientes.   En 
este formulario se ingresará la información de los intervinientes del acto sujeto a registro.  
 
Cabe aclarar que en el campo correo se debe digitar solamente el correo electrónico suministrado 
por el o los interviniente(s).  
 

 

Nota: En el cuerpo de la Escritura Pública siempre se debe incluir un párrafo referente a las 
notificaciones electrónicas (aceptación o no aceptación). De acuerdo con la decisión del interviniente, 
deberá marcarse con Si o NO en el campo “Autoriza notificaciones Electrónicas”, tal y como se observa 
en la siguiente imagen: 
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8 Se deben ingresar uno a uno los actos incluidos en el documento objeto de liquidación, dando click en 
“agregar” y diligenciando los campos habilitados según sus características.  

 
 

 

Nota: La solicitud de certificados de tradición asociados, se incluirá pulsando la opción de “Actos 
Disponibles”.  

9 Para ingresar las matrículas se debe escoger el acto y dar clic en el botón agregar. Se debe incluir la 
información relacionada con el folio de matrícula; el aplicativo permite ingresarla de forma masiva 
(descargar – subir) o por rango (Rango Matrículas).  

Es crucial seleccionar de forma correcta el círculo registral, teniendo en cuenta que la radicación se 
efectuará en el circulo señalado. Tal y como se señala en el recuadro rojo. 

 
 

Al dar clic en el botón “Verificar Matricula”, el aplicativo despliega la información del folio de matrícula 
para su verificación y aceptación dando clic en el botón agregar.  
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Ingresada la información en su totalidad, se deberá dar click en el botón “Guardar Proceso”.  

 

Aparecerá una ventana de confirmación donde se debe validar que este(n) el(los) círculo(s) 
correspondiente(s) al trámite.  

Una vez validado se debe dar click en el botón “Enviar proceso”. En caso que la información no 
corresponda al círculo registral correcto, se debe dar click en la opción “Cancelar” y el aplicativo los 
retornará a la pre-liquidación para que se revise y se corrija la información almacenada.   

 

Automáticamente el sistema generará el Número de Identificación Registral (NIR), e informará que el 
trámite pasa a fase de “Aprobación” con el cual se puede realizar el seguimiento del trámite hasta su 
finalización.  
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10 Una vez finalizada la fase de ingreso y pre-liquidación, la Notaría en la opción de Pagos del Menú, 

deberá cargar en formato pdf, el recibo del impuesto de registro departamental (en estado pagado), 
una vez sea aportado por el usuario, indicando la fecha de pago. 

Todos los documentos sujetos a registro deben tener cargado el recibo pago de impuesto 
departamental de registro con las estampillas que apliquen. 

NOTA: Si la Gobernación no cuenta con proceso automatizado de validación de pago por PSE; el 
aplicativo REL informa que existe un trámite pendiente de pago del impuesto departamental de 
registro, indicando al usuario que debe realizar este pago.  

El(los) recibo(s) impuesto de gobernación pagado(s) deben cargarse en REL totalmente legibles 
ingresando la fecha del pago; en caso de presentarse extemporaneidad, debe pagarse y cargarse el 
recibo de pago de la extemporaneidad.  

 

En el filtro de búsqueda se seleccionará NIR 
(señalado en la imagen en color amarillo), y en 
el aparte “Valor a buscar” (señalado en color 
verde) se deberá incluir el número de NIR, 
emitido previamente 

El número de NIR deberá ser 
informado al usuario para la 

consulta del estado del 
trámite. 
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11 La Superintendencia de Notariado y Registro efectuará la validación de la información cargada por la 

Notaría y procederá con la liquidación, corrección, aprobación o rechazo, según corresponda. 
 

12 Posteriormente, se deberá seleccionar el Menú Principal - opción de “Pagos” (Señalada en la imagen 
con recuadro rojo), de donde se desplegarán dos opciones, y deberá seleccionar la identificada como 
“Derechos de registro” (señalada en la imagen con recuadro amarillo), se procederá a buscar el trámite 
con el NIR (creado previamente), y dará click en la opción “Visualizar y generar”. 

 
 

13 Por ultima vez, antes de generar el recibo, el aplicativo permitirá visualizar la liquidación realizada y el 
valor a pagar, el cual deberá ser revisado cuidadosamente por la notaría. Adicionalmente, se debe 
escoger el interviniente que aparecerá en el recibo y posteriormente dar click en la opción “Generar 
Recibo”.  
 

 

Una vez validado el pago del impuesto 
de registro en la plataforma de la 
Gobernación, se debe cargar el soporte 
del pago del impuesto departamental de 
registro en el aplicativo REL, según se 
especifica en esta imagen.  
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14 Una vez generado el recibo, el aplicativo habilita las opciones “Pagar en línea” donde al dar click en la 
imagen “PSE” el aplicativo direccionará al usuario a la pasarela de pagos  para adelantar el respectivo 
trámite.  
En la Opción “Descargar recibo” se puede descargar el recibo en formato pdf para su impresión y pago 
en el banco habilitado por la SNR. 
 

 
 

Nota: Con la generación del recibo de pago de los derechos de registro, el aplicativo remitirá 
correo electrónico a cada uno de los intervinientes en el trámite. 
 
 
 
 

 
15 Validado el pago por parte del banco, el  aplicativo REL de forma automática realizará la 

radicación de los documentos en los sistemas misionales de la Superintendencia de Notariado 
y Registro (SIR -FOLIO). 

Los intervinientes podrán efectuar el pago a través de medios virtuales (PSE) o en 
Ventanilla de la Entidad Bancaria (Bancolombia – Corresponsales Bancarios de 
Bancolombia) 
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16 Se  generará un turno de radicación en la ORIP, el cual será comunicado y enviado en el 
recibo de caja, CV mediante correo electrónico a los intervinientes. 

 
17 Las fases siguientes del proceso de registro, serán efectuadas por la Oficina de Registro de 

Instrumentos Públicos, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 1579 de 2012. 
 

18 Al finalizar el trámite en registro, el aplicativo de Radicación Electrónica -REL enviará el 
soporte de la finalización del trámite a los correos electrónicos de los intervinientes.  
 

19 Aquellos Notarios que tengan dudas sobre la implementación del aplicativo podrán remitir sus 
preguntas a través del correo electrónico soporte.rel@supernotariado.gov.co 

 
 
  
 


