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PARA:  Notarios del'pais.

-ASUNTO: Cargue de-'documentos 'par‘a' ap‘ost_il'la 0 Eegaiizac_ién. _

Re‘speta'dos Séﬁore_s ‘Notarios,

‘En atencin al protocolo de interoperabilidad e intercambio de informacién suscrito

entre la Superintendencia de Notariado y Registro y el Ministerio ‘de Relaciones

Exteriores, con el que se’ pretende-automatizar y brindar mayor seguridad a la
- apostilla y legalizacion de los documentos que son originados en las notarfas y.

requieren este tramite, evitando su alteracion entre el momento en que se autoriza

por parte del- notario' y su remisién” al sistema de apostilla del ‘Ministerio ‘de -
Relaciones Exterlores; a efectos de que se lleve a cabo Ia adecuada prestacién del

servicio pblico notarial, es preciso emitir las siguientes Instrucciones::

| 1. Competencia para llevar.a cabo el tramite de apostilla o legalizacién. -
Sea lo primero recordar que la competencia para expedir la apostilla o legalizacién

de un-documento es exclusiva del Ministerio de Relaciones Exteriores, quien, entre

sus funciones, cuenta con:aquella de */djirigir ¥ coordinar la expedicién de -
pasaportes y visas, expedir. los ‘pasapoifes._dfpiométiéos-‘ y-oficiales e instruir y -
supervisar a las entidades que el Ministerio determine en ef proceso de.expedicion
- de pasaportes, apostilia y legalizacion- de documentos, de conformidad con fos -

convenios ‘que - se suscriban ‘sobre la- materia”y gesticnar -su' reconocimiento

internacionaf..

En ese sentido, los notarios en ningun momento estén facultados para realizar la -
- apostilla o legalizacién de un docum__ento,,_c’omo quiera que esta €s una competencia
_ exclusiva del Ministerio de Relaciones Exteriores, en-tanto la funcién- det notario en

la materia se circunscribe a remitir la informacion correspondiente para que ‘dicha
entidad pueda expedir las correspondientes apostillas o [eg'afizacicne_s:- o
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2. Obligatoriedad del.cafgue dé dbcum'entds para apoétillé 6 Iegéiizacién.'

, En observancia del articulo 21 del Decreto 869 de 2016, corresponde al Ministerio
‘de Relaciones Exteriores “instrulr y supervisar a las entidades que el Ministerio
determine en el proceso de expedicion de pasaportes, apostilla y legalizacion de
documentos, de conformidad con los convenios que se suscriban sobre la materia.
y gestionar su reconocimiento internacional’. Aunado a ello, el articulc 52 del
Decreto-Ley 19 de 2012 otorgo al Gobierno Nacional la facultad’ para reglamentar

el procedimienito y el uso-de medios electrénicos en el tramite de la Apostilla,-con

“ocasién de lo cual se expidio la Resolucion 1959 del 3 de agosto de 2020, donde se
reglamenté lo pertinente a las especificaciones técnicas del documento elecirénico
para Apostilla o para Legalizacién con fines de interoperabilidad, a efectos de lograr
la autorizacion del tramite. ' -. S SRR S

En ejercicio de dichas facultades, la Doctora Fulvia Elvira Benavides Cotes,

-Directora de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano del Ministerio

de Relaciones Exteriores, mediante oficio S:GAOL-22-025360 del 11 de oclubré de

. 2022, manifest6 lo siguiente: - - : - '

“En mérito de lo.expuesto, el Ministerio de Relaciones Exteriores en ejercicio

" de sus funciones como Gnica Autoridad competente para el Convenio sobre

Apostilla, a partir del 1° de julio de 2022, establecio como requisito para

apostillar .o legalizar documentos expedidos y firmados en Notarfas

colombianas, que estos-deben cumplir con las especificaciones técnicas y de
firma digital bajo el procedimiento descrito en el Manual de Notarios para
cargar documentos firmados digitalmente con fines de Apostilla o de

Legalizacién, apoyéndose en las herramientas de consulta (catalogo de

muestras documentales y videos tutoriales) que se encuentran disponibles -

en el médulo de Apostilla del sistema de la Superintendencia de Notariado y

' Registro, informacion remitida a todas las Notarias del pals a través de las

Circufares 400 y 401 por esa Entidad. - B

Previendo la ocurrencia de una falla o interrupcién en la prestacion def
servicio en la plataforma tecnolégica de cualquiera de las entidades parte
comprometidas, eh una contingencia que no pueda ser resuelta de manera
‘oportuna ¢ en el tempo que amerite por jas dependencias competentes, se
fomarén las medias temporales necesarias para ateénder cabalmente o de '
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fondo las * solfcitiides .qder-:n_o'pué_dan -gestionarse por el procedimiento

eslablecido, dentro de fos términ'os‘méximos de respuesta def trémite”. - '_

~ Asi las cosas, en observancia ‘al acuerdo de interoperabilidad’ e intercambio de.

.informacién suscrito entre laSuperintendencia ‘de Notariado y Registro y el

Ministeric de Relaciones _Exteriores, en ‘consohancia -con  fo’ previsto  por las.
- Circulares 400 y 401 de 2022 de ia Superintendencia de Notariado y Registro, y.en -

virtud del oficio $-GAOL-22-025380 del 11 de octubre de 2022, los notarios deben
~ efeciuar el cargue del documento -a ser apostillado 0. legalizado a través de la

~ plataforma dispuesta para ese fin por parte de la Superintendencia, de Notariado y

Registro en el aplicativo SISG. El Ministerio de Relaciones Exterlores no recibird los

documentos que se alleguen directamente por los ciudadanos, por lo cual; resulta
obligatorio el cargue de los mismos por parte de los notarios. ' ‘

‘/V

3. Obsérvan_cia del manual,

Es imperativo que los 'no_tar'ios observen el manual.-que se- adjunta a"la‘pr'_e'sente‘
Instruccion, a efectos de que se pueda brindar unaxa_‘decuada-prestacién del servicio . -
- pablico notarial en lo que respecta al cargue de la “informacion y documentos _

necesarios para flevar a cabo el tramite de apostilla o legalizacién. -

4. Videos tutoriales.

Coni &l fin de éaranti

. donde se observa la forma 80 que se debe llevar a cabo el proceso de

diligenciamiento y cargue de la informacion al Sistema Integrado de Servicios y -

. Gestion — SISG- por parte de los notarios. Para acceder a‘los mismos, podran
._ingresaral_sigg_iente fink: -~ T . P ‘

3 'htibs:lfsunemotariadcyreqistro- .'

~Mmy.sharepoint.com/:f:/g/personalfiuan medina sUpernotarEadb‘qu‘ct)/_EizHSTLx- |

_RoswnctrvquBtFPMvaEm1rKY23herv¢Q?e=HfTBSPb

5. Solicitud de informacisn al usuario: .

* -Se fecomienda a los notarics que consuiten a los Usuarios si o] acto o tramite se’

~ esta realizando para producir efectos en el exterior. Asf las ‘cosas, el notario, an -
.+ Virtud de lo establecido en el articulo 7 del Decreto Ley 960 de 1970, debera

zar la comprension del asunto, se allegan videos tutoriales
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asesorar a los usuarios informando que, para que el acto que se otorga ante notario
produzca efectos en el exterior, deber4 ser apostillado o legalizado, caso en el cual,
ta_remision de la informacion al Ministerio de Relaciones Extenores umcamente
o podra efectuarse por parte de la notaria que da fe del acto., :

 Aunado a to anterlor se adv&er‘te que los documentos que vayan a ser Iegal[zados
o apostillados deben ser cargados y firmados d[gltaimente por el misma notario que -
{os autorizé. Por ello se recomienda que el .cargue en la plataforma se realice, en lo
posible de forma inmediata y, a mas tardar el mismo dia. El notario, en virtud de sus
. funciones .debera  observar que ‘el documento que se oargue en la plataforma
.corresponda a aquel que él autonzo _

6. Flrma dlgltal y cod[go de autondad
| Cuando se vaya a efectuar el cargue en ei apl:catlvo SISG, a efectos de que un

documento originado en una notaria sea apostillado o legalizado, el documento que
se remite para dichos fines debe estar flrmado digltaimente por ei notario en e]erctcxo

- al momento ‘de su autorizacion.

“Ello qmere decu' que todos los notarios inclusive fos encargados deben contar con
su propia firma digital para imponer la correspondiente firma en los documentos.

 destinados a ser apostillados o Iegailzados segun lo sefiala el Manual adjunto ala
presente 1nsiruc<:ion ‘

- Igua}mente cada notano debe contar con su propio cod:go de autoridad. Por tal

motivo, en caso de que un notario no cuente con dicho cddigo, debera solicitar la

: 'expedlcaén del mismo ante el Ministerio de Relacmnes Extenores a traves del correc
electrénico reqlstro f;rmas@canct!lena gov. co.

'7 Tarifa a cohrar

Cuando el usuarto mamfleste gue desea se le adelante el procedlmiento de cargue

para fines de apostilla o legalizacion respecto de un tramite nhotarial, el notario

cobrara por concepto de derechos notariales, segun lo prevzsto en el paragrafo 2

.dei articulo 2.2.6.13.2.1.5. del Decreto’ 1069 de 2015, en concordancia con la tarifa -

_apllcable en observancia de la resolucion de tarifas por concepto de la actividad
notarlal vigente, las s:gu:entes tarifas:

1. El valor de! tramlte solicitado por una Gnica vez. '
2, Lasuma de siete mil seiscientos pesos ($7. 600) por concepto de f;rma dignai
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3. La suma de siete mil seiscientos pesos.($7.600) por concepto de transito -

cibernético, mas el 10% por cada folio. adicional enviado, Se entiende gue
' - . q .

R hay un folio por cada dos paginas digitalizadas o eiectré,_nic_as.._.

“Las tarifas indicadas corrgas_pbndén a las establecidas en la Resdlucién No. 0387 de

2023 y las tarifas deberan liquidarse segiin ‘la ‘Resolucién de tarifas. que .se .

encuentre vigente,

8. Procedimiento en caso de inconsistencias originadas en la notaria:

.. Como se menciond, el documento queé se incorpore en el sistema SISG-para su

-apostilla o legalizacién ante-el Ministerio de Relaciones Exteriores, debe ser firmado

digitalmente y cargado por el notaric -que lo. autorizé, asi como. contener los .

metadatos pertinentes: Adicionalmente,  lo datos que. se. incorporan ‘en SISG
respecto del documento deben corresponder al_contenido del mismo y-a la-
informacién solicitante. o o L

Cualquier - inconsistencia, falta de firma digital, falta: de metadatos, mala

o digitalizacion o error que tenga origen en la notaria, implica que la notaria deba

repetir- el procedimiento de digitalizacion * y cargue - del documento- y de

costo adicional por ello al usuario..

diligenciamiento de la informacion en el aplicativo SISG, 'sin que se generé un -

- 9. Apostilla o legalizacién de dOc:ume'h'tos,q:ue_ forman parte del archivo de
la notaria, sin necesidad de. que el servicio.se solicite de. manera
‘presencial, ' L - - .

o

U Cuando se solicite copia de un dacumento que forma parte del archivo de la notaria

para efectos de apostilla o legalizacion, es posible que el usuarlo del servicio eleve
~la correspondiente “solicitud - por _diferentes ~medios que no impliqlien la

“presencialidad del usuario, como puede ser a través de correo electiénico, porvia
telefonica, ‘en la pégina web de |a notarfa, y demds medios de contacto que la-

notarfa ponga a disposicién de la ci_udadan_ia-‘.

En estos casos, la notaria y ciudadano podran concertar el medio de pago de los

- derechos notariales del tramite, debiendo la notar(a contar con alguna alternativa
.. diferente al pago en efectivo. - . R o

"0 legalizacion conforme lo sefiala el manual anexo a la presente instruccion.” -

- La notarla efectuara ef cargue del d'dcumento‘correspohdie'nte con fines de ap'o'sti'lla ,
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10 Soporte tecnlco '

De igual forma, se recuerda que, a efectos de brindar soporte téchico y atender los
" interrogantes que puedan surgir respecto del funcionamiento del moédulo del tramite -
de apostilla Y los documentos aposti!lados se establecen Ias s:gwentes Ifneas de

:

atenmon

" Por parte de la Supenntendenc:a de Notanad_o y Regustro

o sopotte.sin@supernotariado.gov.co
o) Telefono 018000910034 opmén 3

Por parte del Mm;steno de Retaotones Extenores
o . temasinternos@cancilleria.gov.co (para procedlmlentos)
o recustro ftrmas@canc:ileria gov.co (para regfstro de frrmas)

[

,,\

" Cdrdialmente,'

A Rewsé . Marfa José Mufioz Guzmén- Jefe Oficina Asesora Juridica C\W
Revisé y Aprobd: Daniela Andrade Valentia — SUpermtenden{e Deiegada para el Notaraadd}’;_%d‘b

: Proyecté Juan Andrés Med:na thuentes -5D
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