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R ANTECEDENTES

Inciso tercero, Articulo 89 del Decreto 019 de 2012:

“Los poderes mencionados serdn digitalizodos en las Notarias y Consulados v consignados en un repositorio
especial creado para tal efecto en la Ventanilla Unica de Registro inmobiliario, VUR, una vez autorizada la escritura
publica o la diligencia de reconocimiento de contenido y firma por el Notaric o Cénsul, sequn el caso, o fin de
facilitar a las notarios destinatarios su consulta, la confrantacidn con la capia fisica que tengan en su poder y la
verificacion de los mismos,”

2 OBJETIVO DEL APLICATIVO

La finalidad del repositorio de poderes es facilitar la fabor de todos los notarios del pais y cénsules en relacién con
la consulta, confrontacién y verificacion de los datos consignados en un poder, bien sea este, de caracter general o
especial y que otorgue facultades de disposicion, gravamen o limitacién al dominio de inmuebles, con el objetivo
principal de evitar los fraudes presentados actualmente en algunas negociaciones de dichos bienes.

Sefiores Cénsules y Notarios, o continuacién encontraré los aspectos o tener en cuenta para la utilizacion del
aplicativo Repasitorio Poderes.

Ante cualquier tipo de inconvenientes presentado en el servicio puede contactar a al Coordinador Regionat yio a
lc MESA DE AYUDA notarial,

Mesa de Ayuda. Teléfono 2486434, 2483470, 2483476,018000911616
Mail; mesadeayudavur@supernotariado.gov.co.

Servicio lunes o viernes de 8:00 a.m, ¢ 6:00 p.m.

Sabados 8:00 a.m 1:30 a.m.
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o PARA EL ACCESO AL PORTAL,

El ingreso al aplicativo se hace o través del portal www.vur.gov.co. Los usuarios tienen un nembre y una
contrasefia para ingresar al dred restringida del Portal (Acceso Autorizado), tal como se muestra en la siguiente
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- Una vez ingresado al portal vur en el menu opeiones del portal encontrara el lisiado de los opciones a las
que tiene acceso el usuario de acuerdo a su rol en el portal: encontrara en el listado la opcion “Reposiiorio
Poderes™ el cual fo redirecciona a la pantalla de ingreso del aplicativo Repositorio de Poderes.

Porarnetros Compuestos
- Prediquidar Pagos
.. Regitro Usnico Empresarial

ali0i: Simple

- Reiniciar Contrasefia
" Solicitud de Liquidecitn
Opeianes

o2 PARA EL ACCESD AL APLICATIVO

E! usuario deberd ingresar nuevamente su usuario y contrasefia para ingresar ol aplicativo Repositorio
Poderes, el habilitara las opciones de ment de acuerde al rol que este asignado a este asi:

- Rol Notario: Se activan las opciones Cargar Poder y Buscar Poder. Este rol v e! rol “Consu” son los unicos
autorizados para Revocar Poder.

- Rol Consul: Se activan las opciones Cargar Poder y Buscar Poder. Este rol y el rol “Consul” son los unicos
autorizados para Revocar Poder.

- Auxiliar Notario o Asesor YUR: Se activa la opcion Buscar Poder, donde podra realizar acciones de como
Notificaciones, Uso de poder.

- Mesa de Ayuda VUR: Se activa la opcion Buscar Poder para realizar acciones administrativas como
Reversar Poder.

grese lisuario y Contrasefa

Usuario*:

Claye*:

Version 1.1

Be acuerde of ro! que aplique se activaran los ments en el aplicative:
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- CARGAR PODER: Donde los usuarios que tenga acceso a este mena podrén realizar el cargue de

poderes.
Ceru;)f ;‘udél Busnarﬁ;ac Uswaria ru SHR
Caraer Podet
Paderdentan: Apodarados: Facha de cargs poter: fiEn i1 =) Fecha do Rnslizscibn: | @
Predio:
Tipo de poder; i‘Eapeam
i Seleccionar armhive
Adjunter Poder:
ot |
10 Documenta B v Hombre Estado i Ver
- BUSCAR PODER; donde los usuarios que tengan acceso a este mend podrén realizar la busqueda de
poderes y ejecutar ias accianes permitidas en € mismo.

Carqar Podat Buscar Poder Usuatio: ROFARJOAP - prucha SHR

Tipo do idaniificaclén Otorgenis: I Tipa da identiffcacion Apodarade: L3 Departamento: l '4

Documems Mlor gants: Oecumants Apoderado: A Ciudad: i """ v

Hombwre spoderado: : Hombra Glorgante: T TooEdtissd | v

i dactmemo: i T Estedo: Entidiad: I~

Tipo de pader: A

thimerg da matricule: ‘ T Dirgecksn del predie: [ -

Departamento Pradkn: T v Cluded Pradio: [+ Chrcula Ragistrek | v

Comentarie:
" Focha nkci: fawnams [ R

Liepear par =matio: Wesyei

" ldDotumente | Entidad TipodsPoder | Estade | Revocar ¢ Hotiicacion i Wgar Pover | Fecha de Registro Fechudeeorge | FechadeFinnlizeeibn @ Ver | Anexo  Dotale

© 2014 Pag. 5




Yersion: <l.i= Fecha: 20/06/2014 .

SUPERINTERNDENCIA
DE NOVARIADO
4 REGISTRO

o I Lo g e ol pvlca

MANUAL DE USUARIO REPOSITORIO DE PODERES

-3 CARGAR PODER,:

Para el cargue de poder es necesario que el usuario tenga digitalizado en formato PDF el documento del poder
debidomente diligenciade y este debe estar firmado digitaimente con una firma expedida por una entidad
certificadora en Colembia (ANDES SCD, GSE, CERTICAMARA, entre otros) v que esta se encuentre en estado
valido vigente. Se recomienda ajustas las caracterfsticas del escGner de digitalizacién con una resolucién entre
150ppp v 300ppp, con el fin de optimizar el almacenamiento de los documentos en las bases de datos del
aplicativo.

El sisterna aplica validacién de datos en todos y coda uno de los campos en los formularios de cargue, con el fin
de asegurar la integridad de la informacién almacenada.

El formulario de cargar poderes tienes los siguientes campos:

-  Datos del poderdantes al dar clic en el botén de opcién “Agregar Poderdante” se desplegara una
ventana donde se ingresaran los nombres de todos v cada uno de los poderdantes relacionados en el
documento de pader.

Poderdemes: Agreger Poderdarte

: Agregar Poderdante

. Hombre Poderdante | Ceduls Poderdante . .Elimin-ar

Tipo de G Himero d Hombre
Identifeacion | CEDULA CUDADANIA ero £o

Documento: Poderdante:
Poderdante:

Asqregar | Cerrar

Datos del apoderador donde el usuario ingresara ios datos del apoderado que se referencia en el
documento de poder, tipo de identificacidn, ndmero de identificacion y nombre de apoderado.

Cédula Apoderado . oy Eliminar

Tipo de _ _
Identifeacién | CEDUL A CIUDADANIA

: Hamero de : Hombre
' Botumento: - Apoderado:
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El aplicativo validara la duplicidad de datos con el fin de asegurar la integridad de la informacién almacenada.
Se puede registrar cuantos poderdantes sea necesario.

Agregar Predio: al dar clic en el hotdn de opcién “Agregar Predio” se desplegara una ventana donde se
ingresan las matriculas de cada uno de los predios relacionados en el documento de poder, indicado el
departamento, ciudad y circulo registral; el aplicativa realiza la validacién de los datos del predio v
automdéticamente registra la direccién del predio lo que indica que la matricula ingresada ya estd
relacionada en las base de datos de la SNR. El aplicativa validaré la duplicidad de los datos con el fin de
asegurar la integridad de la informacién almacenada.

Predio:

Agregar Predio ] I

Agregar Predio

] Humco de Direccion del | Departomento del Ciudad del Circite del Eliminar
3 Matrictila i predio predio predio predio

Himmerp de matricula: r———__ Departamento; { éﬁ&im oe. ME‘
Ciuded: {BOGOTAD.C. : Circuln: FORIP - BOGOTA CENTRO :

Direccion del predio;
mglmcinne Una Matricula para validar

El sisterma arroja un mensaje cuando la matricula del predio ya tiene algdn registro de poder en el
aplicativo, esto para que el wsuario tenga la posibilidad de validar la infformacién v alertar scbres
cualquier intento de fraude.

Predio

El predio con huméro de Matricula, 555033 va tiene un poder relacionado con
Mdmero: 1403065153531 v Fecha de Registro: 2014-06-17 23:19:28 Cetrar

Fecha de Carguer Ohjeto calendario que permite registrar la fecha de ¢cargue del documento, es de
anotar que g instruccién administrative determina que el cargue debe hacerse el mismo dia en que
autentica et poder. Este objeto permite seleccionar fechas desde cinco (5) dias habiles antes de la actual
v un (1) dia posterior ¢ la actual, esto dltimo solo aplica para los Consulados.

Fecha de carga poder; fl B-Jun-2014
June, 2014

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

21 23 4 5 B 7
,24:8 9 10711 12.13:14

(25 15 1817 19 20 21
%.22 23 2424 7 2

27029 30 ¢ o
t28 ¢ ¥ ‘ ¥ CIEES TR B S
H5-Jurn2014 Clean Today
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Fecha Finalizaciéni Objeto calendario que permite registrar la fecha de expiracidn o finalizacién que
estd relacionada en el documento del poder. La fecha de finalizacién no puede ser inferior a la fecha de
registro.

Fecha de Finafizacion: l:ZS-Jun-QEH{I

June, 2014

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat
23 ¢+ 2 3 4 5 8.7

2.8 9 10°11:12 13 ;14
2515 16 17 18113 202

s

622 23 24 28 27 1 28
@imia v o :
28 ‘

Wi R

1 26-Jun-2014  Clesn Today

Tipo de Poder: Se puede seleccionar el tipo de poder que se desea registrar con dos (2) opciones,
“Poder Especiad” y "Poder General”. Dependiendo del tipo de poder seleccionada e aplicativo muestra
campos adicionales para su ingreso.

Tipo de poder: { Especial .

Para el caso de Tipo de Poder Cenerdl, se debe ingresar el Nimero de Istrumento v Fecha de
Instrumento: esta fecha no puede ser mayor a la fecha de registro.

Tipo de poder:

EGener&I ¥ i Humero de Instrumente: - Fecha de instrumento: Pﬁ-Jun-2014

Adjunta Poder; en esta opcién del aplicativo es donde se debe adjuntar el documento previamente
digitalizado v firmado digitalmente, el aplicativo no permitiré realizar un registro de poder si este
documento no es vélido.

Al dar dic en el botén “Seleccionar archive” se despliega un ¢uadro de dialogo para indicar la ruta del
archiva que se desea adjuntar. Solo se permite adjuntar un (1) Gnico archivo, por lo tanto en ia
digitalizacién todos los documentos que se deseen adjuntar deben estar en un solg archivoe con formato
PDF.

Adjuntar Poder:

P Sefeccionar archivo |

© 2014 Pag. 8
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Comentario: en este campo se puede ingresar un texto largo como comentario alusivo af documento

que se estd adjuntande v la Informacién relacionada al poder. El texto no puede superar los dos mil
(2000) caracteres, lo cual serd validado por el aplicativo.

Comentario:

Guardar Documento = Cancelars los botones de accién, Guardar Documento v Cancelar permiten
generar un registro de poder en el aplicative yfo cancelar el las operaciones de registro, en este caso el
aplicativo borra todas informacién que este en ese momento en los compos del formulario para que se
inicie nuevamente el registros de informacdisn,

Griarclar Docunents

Una vez gque se dé clic en el botén “Guardar Documento”, el aplicativo realiza las validaciones de
campas para verificar los campos requeridos, si esto no son correctos emitird un mensaje de error en le
cargue para gue sean ingresados correctamente:

Proceso de Cargue

Error en proceso de Cargue: No se ha cargado documento ; Cedula apoderado
Mo fijado; Nombre apoderado no fijado; Predios no fijado, Poderdanies no
fijade; Cerrar

Si el ingreso de los datos se realiza y se valida correctomente, el aplicativo generar un numere Gnico de
identificacidén de documento cargado dentro de las bases de datos. Este identificador es Gtil para realizar las
bdsquedas posteriores del documento,

Preceso de Cargue

Proceso de Cargue Exitoso. Identificador del Documento: 1380780336973
Cerrar

Se musstra la relacidn del registro generado vy su detalle se podrd observar en la opcién “Detalie” en el mend
“Buscar Poder". En esta relacién esta la opcién "Ver” para dque se verifique el documento adjunto.

id Decumenio Hombre

1380780336973

POF_Firmado_Estempado_S.pat vigerie : rug&

© 2014 Pag. 9
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4 BUICAR PODER:

En el meni “Buscar Poder” se pueden realizar bisquedas de las registras de dacumentos de pader por diferentes
criterios de basqueda v también realizar las acciones de usa de notificaciones, revocacianes y uso de pader que se
haga sobre el documento original. También dispone la opcidn de ohservar en detalle los datos relacionados par u
poder, El aplicativa dispone de videos camo guia para las operaciones que se pueden descargar por el usuario o
visualizar offline.

- Se puede realizar biisquedas por los datos del poderdante ingresando el dato completa a parte del dato
como primer nombre o los primeros digitos del nimera de identificacion,

Tipo de Identifcacion Apoderado: | El

Bocumento Apoderado:

!
Horbre apoderado: |
|

id documentn:

- Para una busqueda mas precisa se puede ingresar el 1D de documento generado en el cargue del
documento.

id documento: |

- Laos basquedas puede realizarse ingresando los datos de los poderdantes, de cudlquiera que se haya
relacionado en el cargue del documento, ingresando el dato completo o parte del dato, también se
pueden combinar datos para precisar la busqueda.

Tipo de Identifcacion Otorgante: [ E

Documento Otorgantes: f

Hombre Otorgantes: |

- Se puede realizar blsquedas indicando los datos de la notaria donde se realizd el registro del documento

del poder.
Departamento: [BOGOTADLC. i)
Ciudad: BOGOTAD C. [
Tipo Entidad: [NOTARIA ~]

Entidad: MNOTARIA 15 :

- Otro metodo de busqueda se realiza atraves del estado del poder que se requicre, los estados pueden ser
Vigente, Revocado, Usado Total, Usado Parcial, Anulado oTodos. Estos estados se definene en ¢l momenio
que se cjeculan acciones sobre el registro del documento del poder.

Emtaio:

D ecciSn det pradio:

Cluded Predis: Pag. 10
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- Se puede realizar busqueda por el tipo de poder que se registra, Especial o General, indicando en este
ultimo el numero de instrumento y/o fecha de instrumento.

Tipa de poder;
Wumere de mairicula:
DapartaTento P edio:

Tipo de poder:

Himero de Instrumento: e 7 Fecha de Instrumento: po-

- Se puede realizar la busqueda por los datos de los predios relacionados en el registro del documento del
poder y/o la direccion del predio.

Humero de matricula: | Direccion del predio: |

Dopsrismnentn Predio:

Chuttad Predie: {BOGOTAD. C. [+]

Clrculo Ragistrl: | ORP . BOGOTA CENTRO 1y

- Sepuede realizar la busqueda con parte del texto ingresado en el campo comentario

Comentario:

- Para arrojar unos resuftados de busqueda mas precisos se puede indicar un rango de fecha del registro del
documento. Esta fecha esta relacionada con “Fecha de cargue de Poder”.

Fecha Inicial: ]1 8-Jun-2014 Fecha Final: . I2€l_—_;!gn«201 4

- Una vez indicados los datos de busqueda se debe dar clic en ¢l boton “Buscar Documento® y el aplicativo
generara la busqueda y los resuitados de acuerdo a estos daios.

Limpiar parametros

E Buzcar Documento | busgueda

I8Duwneds | Eided  Thode Poder | Evtedo | © Hotfkeiin | UsePodm PuchedePugiehio  Fechadecage  Fachade findizesin  Ver | Aivwo |
1OIDTMIBIN  prusha SNR Eepacial vgsnia WIA0BO317.0830 20140604 2014.06.05 g
14007DEB26694 prusha SNR E:pac;;l 'Vuude 2D14.DS.21 15.27 47 m‘\l“i}ﬂﬂﬁ. 2014.05-22 @-
1400705442692 pl\;ehnsm Gl "VIgm!e Deosztaoaes  aessa ’ L
TP prwba SR Genore ‘Vlgento DEN 54040 LB 20140521 b,
OO0 prosbesR Genarn igerts MEOSTRH IS WA0SAS A0S b
1ANMHEIE2  prucbe SR Genersl Vigorte DTN A5 20140810 L 3

T EFTE AR R 7. o

- Limpiar Parametros Busqueda: realiza un borrado de datos de busqueda para iniciar una nueva,
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85 BOTONES DE ACCION EN REGIITRO DE PODER;:

Estos botones se utilizan para realizar las acciones de manejo en el registro de documento de poder, donde se podra
registrar una revocacion del poder, una notoficacion al poder, un uso del poder que puede ser parcial o total y unas
tareas administrativas como Reversar Poder en el caso que se incurra en errores en el momento del cargue del poder
y/0 en las acciones sobre ¢l registro como las antes mensionadas.

Todas las acciones que se realicen sobre un registro de poder, sera informado via correo ¢lectronico al usuario que
realizo ¢l registro de cargue de poder, para llevar bitacora y control de los movimientos que se hagan sobre el
documento del poder. Los mensajes seran enviados al correo electronico relacionado al usuario que genera el
cargue.

- Revocar Poder: en este boton de accion se puede registrar una revocacion al documento del poder, es
obligatorio adjuntar un documento digitalizado y firmado digitalmente con una firma valida y vigente por
certicamara, en un proceso igual al cargue de documento. se requiere ademas una Observacion de la
revocatoria en ¢l campo “Observacion de Revocacion”. Es de aclarar que solo los usuarios con rol en el
aplicativo “Notario”, tiene acceso a esta opeion.

Revocar poder

Poder:

1386788336973

[2813.18.82 11:27:57 prueba SNR ROTARIO PODERES 80GOTA 0. C. BOGOTA 0.C. REVOCACION DE PODER

Observacion de

Revocacion:

Adjuntar Poder

de Revocacion:

Agregar

POF_Firmade_Estampado_5.pdf
Done

Borrar anchive

IREVOCACION DE PODER

Observaciones:

Revocsr Pader

Carrar

© 2014
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- Notificacion: Esta opcion del aplicativo pernite registrar una notificacién sobre cualquier accién que se
haya realizado sobre el registro o cualquier observacion que se tenga en el mismo. Estas notificaciones
seran remitidas al usuario que creo el regisiro del poder en €l aplicativo via email. Asi como cualquier otra
accion que se realice. De esta manera el usuario titular del registro estar informado sobre los estados del
poder.

Hotificacidr

“Crear / Consultar

Poder: 1380780336973

2013-10-02 152589 pruebs SHRHOTARU PODERES 80G0TA D, C, BUGOTR 0.C, NOTIFICATION BE POGER

Hotificaciones
Existentos:

Agregar
Notificacian:

"Hotifireclon Exitoxa

- Usar Poder: Esta opcion permite registrar un registros de usro de poder para cuando este sea usado parcial o
totalmente de acuerdo al tramite que se sete soportando por el documente original. El usuario debera
seleccionar alguno de los estados “Usado Parcial”® y “usado Total” segun el caso. Este ultimo dejara
inhabilitado el registro para cualquier moviento futuro. Quedara de solo consulta a menos que se haga una
reversion de poder, que debera ser solicitada directamente a Mesa de Ayuda.

User Poder

Poder: 13607EB236973

2043-16-02 1124053 pruehi SHR HO'TARIG PULERES BUGOTA ©. C. HOGOTA 0.C, USO PARCIAL

Cbservacianes
Existentes:

LR P THI ER T P T 1E

USD TOTAL|
Agregar
Observacianas:

T e e YL

Fatado deil
poder:

B Usado Parcias . Usado Totsl

Srnme
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Detalle de Poder: En esta opcion se podra ver una recopilacion detallada de toda la informacion referente
al registro del poder como los datos basicos y las acciones que se han ejecutado en el registro.

e |

Detalle |

Oatalie del Poder

Informacibn Basice det Podor

+ Mimero de Peder: 1380760336973 Ususrio: NOTARIKD PODERES Enildad: Aroeha SNR Departamento: BOGOTA 0.C. Cludad: BOGOTAD C.
» Esirdo de Poder: UsadoFarcial ¥ipo Poder: Especial

Informacién Apoderadno

Inforfnecin Poderdanies
tnformacion Bredigs

Comentarios del Poder

Obseryacién e Usado

Anexos: ¢n la grilla de cargue de poder y resultado de busqueda se disponen dos (2) columnas de anexos
del poder, en donde el usuario podra descargar tos documentos anexos al registro

e o |
lin;& =X :

e

El usuario disponc de canales de Mesa de Ayuda para solicitar apoyo en cualquier inquictud o duda acerca del
manejor de [a aplicacion.
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