MANUAL PRACTICO PARA USUARIOS
DEL REPOSITORIO DE PODERES

EN NOTARIAS Y CONSULADOS

«
CONOZCA EL NUEVO
REPOSITORIO DE PODERES

Version.2.0.

Es la nueva version del aplicativo en linea que desde el 2013 facilita la labor de los notarios
y cénsules, en todo el pais, a la hora de verificar informacion de PODERES de Disposicion,
Limitacién y Gravamen al dominio de bienes inmuebles y asi evitar fraudes en las
negociaciones.

Si tiene inconvenientes o preguntas contacte al Coordinador Regional VUR o
comuniquese con la MESA DE AYUDA VUR:

Teléfonos: 2486434, 2483470, 2483476, 018000911616

E-mail: mesadeayudavur@supernotariado.qov.co

Servicio de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 6:00 p.m.
Sabados 8:00 a.m. a 11:30 a.m.


mailto:mesadeayudavur@supernotariado.gov.co
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1. ¢ COMO FIRMAR DIGITALMENTE

UN DOCUMENTO?

“Se debe tener en cuenta que TODO documento que sea objeto @
de cargue en el Repositorio de Poderes debe ser firmado de
forma digital.”

Lo primero que debe hacer es digitalizar el poder en formato PDF. Al escanear el poder ajuste
la resoluciéon a 300 ppp. Luego firme el documento escaneado con una firma digital VIGENTE,
expedida por una de las siguientes entidades:

® ANDES @® SCD

® GSE ® CERTICAMARA

Se debe tener en cuenta que el documento firmado debe mantener su formato original
(PDF).
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2. ;COMO SE CARGA UN PODER
EN EL REPOSITORIO DE PODERE

INGRESO: WWW.VUI.OV.CO

Seleccione la opcidon Acceso Autorizado y digite su usuario y contrasefa.

T o ’;///';._' - -

cx prrasteger tu propiododr



http://www.vur.gov.co/

vur \,'"

Marque en el menu OPCIONES, Repositorio de poderes, para ingresar al aplicativo

1 Repositorio de Poderes 1
Tierras Consulta Datos Basicos del Inmueble
Tierras Consulta Estado Juridico del Inmueble

COpciones

El sistema le solicitara digitar nuevamente su usuario y contrasenfa.

Ingrese Usuario v Contrasena

Usuario®: |

Clauve*: |

Dependiendo del rol asignado al usuario se activaran diferentes opciones en el
menu.

Rol Notario: y Rol Cénsul Se activan las opciones Cargar Poder y Buscar Poder.
Estos roles son los unicos autorizados para Revocar Poder.

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

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

Proceda a dar clic en la opcion de Cargar Poder

Cargar Poder Dusacar Poder
I p C.aﬂa_lr Pat_lor

i Ayuda

Tipser ol hedenlilicacicnm Poslenclanie:

Cargar Poder Buscar Poder Usuario: GMROJASS - SUPERINTENDENCIA DE NOTAR

‘Cargar Poder

Poderdantes: [ i r i Apoderados: Agregar Apoderado Fecha de carga poder: 18-8ep 2015 Vigencia de poder:
Predio: Agregar Predio
Tipa de poder: | Especial [«
== Seleccionar archivo
Adjuntar Poder:
Comentario:
Guardar Documento | Cancelar

DATOS DEL PODERDANTE:

Seleccione el tipo de documento, digite los datos y de clic en Aceptar.
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Agregar Poderdante

Nombre Poderdante Caauia Poderasnte

Tipo de

- - Hamero de Hombre
Identifcacion | CEDULA CIUDADANLE | Do estes | TV Pogdendantes: [JKLC FOFS
Poderdante: [N ryey

CEDULAS EXTRANJERLS
MIT

PASAPORTE

Al elegir la opcion Aceptar, el registro de los datos diligenciados aparecera en la parte
superior de la ventana, dejando la opcion para que se diligencie los datos de otro poderdante
(Si es el caso), el cual se debe realizar el procedimiento sefialado anteriormente.

Agregar Poderdante

L P — Ceédula Poderdante
JKL FDFS 111111111 S
Tipo de -
ldentifcacidn | CEDULS CIUDADANLAS | = "“"::."_;::'teo_ = brre P
Poderdante: Doc i Foderda :

“NOTA: Si un poder tiene mas de un poderdante, se debe diligenciar los datos de
TODOS los que sustentan dicha condicion”.

DATOS DEL APODERADO:

Seleccione el tipo de documento, digite los datos y de clic en Aceptar.

Agregar Apoderado -}

Nombre Apoderado Cédula Apoderado

Tig Nimero de Nombre
Identifcacién CEDULA CIUDADANLE | 2EXFIIZ Asss BBBB
Documento:

. Apoderado:
L e Lo CEDULA CIUDADANLA
E CEDULA EXTRANJERLY

WIT

PASAPORTE

Al elegir la opcién Aceptar, el registro de los datos diligenciados aparecera en la parte
superior de la ventana, dejando la opcion para que se diligencie los datos de otro poderdante
(Si es el caso), el cual se debe realizar el procedimiento sefialado anteriormente.

Agregar Apoderado B
Hombre Apoderado Cedula Apoderado
ALAS BBBB 2222222 =
Tipo de =
N -c Humero de Hombre
Identifcacion | CEDULA CIUDADANIA [+ | ) |
A jerado: Documento: Apoderado:

“NOTA: Si un poder tiene mas de un apoderado, se debe diligenciar los datos de
TODOS los que sustentan dicha condicion”.

-
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PREDIO:

En esta nueva versién el diligenciamiento de este espacio es potestativo.

Predio:

Agregar Predio

Direccion del Departamento del Ciudad del Circulo del B
g e gt g Elirminar
predio predio predio predio

Mumero de matricula: [1232s5 D& partamee nto: ATLANTICO -

Ciudac: BARRANQUILLA - Circulos ORIF - BARRANQUILLA [ =
i

ian del predio: [calLLE 7oB 22124 RESIDEN

Agregar Cerrar

Despues de digitar los datos requeridos , dar clic en Aceptar.

El sistema arroja un mensaje cuando la matricula del predio ya tiene algun registro de poder
en el aplicativo, esto para que el usuario tenga la posibilidad de validar la informacion y alertar
cualquier intento de fraude.

El predic con Muméro de Matricula: 12345 wa tiene un poder relaciona
Mimero: 1428948908106 w Fecha de Registro: 2015-04-13 13:15:08 -

Si después de realizar la debida validacion, no se encuentra inconveniente para cargar dicho
poder, se debe dar clic en Cerrar para seguir con el proceso de cargue.

Agregar Predio

S o et e _ v e —
m Srreesten Sel sred Er=a= = i = e =t

CalLE vOB 42 134 RESIDENCLA
1zaas S EE s e AT ANTICO BARRANCUILL A o0 <

MOrmero de matricula: I Departarmento: I =1
Cicac: =1 Circulos: [ |

Direccidn del predio: [

FECHA DE CARGUE DE PODER:
La carga del documento DEBE HACERSE EL MISMO DIA en que se realiza el

reconocimiento de firma.
[l Fecha de carga poder: | - — | Fecn

FECHA FINALIZACION:

Esta solo se selecciona cuando en el poder expresamente se indique fecha de perdida de
vigencia del poder. Asi mismo, dicho periodo de tiempo no puede ser inferior a la fecha de
registro.

Fecha de Finalizacién: [p2-oect-2013

October, 2013

Sun hlon Tue Weed Thu Fri Sat
40 1 Hﬂ 4 =
41 (=) 7 =) a 10 11 12
42 13 14 15 16 17 18 149
43 (20 0 22 | 23 | 24 |25 | 26
44 27 25 28 30 3
45

02-Oct-2013  Clean Today




TIPO DE PODER:
En la presente version, se puede seleccionar dos (2) tipos de poder:

Tipo de poder: | Documento Privado | -
Drocu = ':_i'!;,-“, s

Escritura Pablica

Para el caso de Tipo de Poder: Escritura Publica, se debe ingresar el Numero de
Instrumento y Fecha de Instrumento (Esta fecha no puede ser mayor a la fecha de
registro).

Tipo de poder: | Escritura Piblica | Numero de Instrumento: Fecha de Instrumento:

ADJUNTAR PODER:
Solo se pueden adjuntar documentos en formato PDF con firma digital autorizada.

I-H- Seleccionar archivo I

Adjuntar Poder:

Después de seleccionar el archivo, se habilitara la opcidon de Subir a la cual se debe dar clic.

Adjuntar Poder: .pdf Cancel

Una vez, el documento esté debidamente adjuntado aparecera la palabra
Done (Hecho).

» Borrar archivos

¥

Borrar archivo

GUARDAR DOCUMENTO - CANCELAR:

Suardar Documento

Estos botones permiten generar un registro de poder en el aplicativo y/o cancelar la operacién
de registro, en este ultimo caso el aplicativo borra toda informacion que este en ese momento
en los campos del formulario para que se inicie nuevamente el registro de informacion.

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

Proceso de Cargue

Error en proceso de Cargue: Mo se ha cargado documento ; Cedula apoderado

Mo filado; Nombre apoderado no filado; Predios no fiado; Poderdantes no
fijado; Cerrar




—
vur
Proces=o de Cargue

Proceso de Cargue Exitoso. Identificador del Documento; 1350730336973
Cerrar

1380780336973 POF_Firmado_Estampado_S pdf “igerte

3. ¢COMO SE BUSCA UN PODER

EN EL APLICATIVO?

Se pueden realizar busquedas de los registros de documentos de poder por diferentes
criterios de busqueda y también realizar las acciones de uso de notificaciones,
revocaciones y uso de poder que se haga sobre el documento original. También
dispone la opcion de observar en detalle los datos relacionados par un poder.

Cargar Poder Buscar Poder
= e |

ﬁ Ayuda

—m '=. d

Basqueda |‘1
Fecha Inicial: [25-Auvg-z015 |lll] Fecha Final: [25-Aug-2015 (]

Limpiar parametros busqueda

Se debe ingresar:
~”  Cualquier parametro de busqueda (Documento Poderdante, Documento
Apoderado, etc...).
~”  Rango de fecha de los poderes que desea consultar.
v" No debe exceder el término de 360 dias.
v' Se recomienda que la fecha inicial sea en la que se realizé el primer
reconocimiento de firma.

Siempre que se realice una nueva busqueda se debe hacer clic en el botén limpiar parametros
de busqueda.

Una vez indicados los datos de busqueda se debe dar clic en el botén “Buscar Documento” y

el aplicativo generara la busqueda y los resultados de acuerdo a dichos datos.

Id Documento Entidad Tipo de Poder Fecha de carga Fecfia de Finalizacion -

SR ot SAR- e BOGOTAD.C Doemero P Revocads NEIRB @ Seleccinar



4. BOTONES DE ACCION EN

REGISTRO 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 parcial o total, una
notificacion, un uso que puede ser parcial o total y unas tareas administrativas como
Reversar Poder (Solamente Mesa de Ayuda VUR) , Sustitucion y Renuncia.

Todas las acciones que se realicen sobre un registro de poder, sera informado via
correo electronico al usuario que realizo el 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.

| ver | ancxo | .
e Revocatoria
- Sustitucion

) Renuncia
SELECCION DE PODER:

Para efectuar Revocacion, Notificacion, Uso, Sustitucion y Renuncia, siempre el poder al que
se le quiere realizar alguna de estas operaciones debe estar previamente cargado. Por lo
anterior se debe buscar el poder siguiendo los parametros del capitulo 3 del presente manual,
una vez identificado debe dar clic en el link “Seleccionar”.

Id Documento Entidad Tipo de Poder Fecha de carga Fecha de Finalizacion -
1440539406647 prueba SNR - de BOGOTA D. C. Documento Privado Vigente 2015-08-26 %kurw

Apareceran los botones de operacion:
Rewvocar poder Motificacion Su=stitucion de poder Renuncia de poder

NOTIFICACION PODER

“Para ingresar a esta funcionalidad se deben seguir los pasos expuestos en el capitulo
3 y 4 del presente.”

Motificacion

Esta opcidon permite registrar una notificacion y/u observacion sobre cualquier accién
que se haya realizado sobre el registro. Se podran consultar sin importar el Estado del
Poder.

Hotificacion de poder

Poder: 1380730336973

2013-10-02 11:23:59 prueba SHR HOTARIO PODERES BOGOTA O. C. BOGOTA D.C. HOTIFICACION DE PODER

Hotificaciones
Existentes:

Agregar
Hotificacion:

*Hotificacion Exitosa




vur
6. USAR PODER

“Para ingresar a esta funcionalidad se deben seguir los pasos expuestos en el capitulo
3 y 4 del presente.”

Siempre que se realice cualquier escritura que contenga un poder que este previamente
cargado al Repositorio, se debe realizar dicho registro , el cual puede ser uso parcial o total
acuerdo al tramite que se sete soportando por el documento 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 movimiento futuro. Quedara de solo consulta a
menos que se haga una reversion de poder, que debera ser solicitada directamente a Mesa
de Ayuda.

Usar Poder

Poder: 1380780336973
20131002 M:23:53 prueba SHR HOTARIO PODERES BOGOTA D. C. BOGOTA D.C. USO PARCIAL

LSO TOTAL|

1
Observaciones: ]

Estado del
poder:

@ Usado Parcial ) Usado Total

REVOCAR PODER

“Para ingresar a esta funcionalidad se deben seguir los pasos expuestos en el
capitulo 3 y 4 del presente.”

Rewocar poder

En este botén de accidon se puede registrar una revocaciéon parcial o total al poder, es
obligatorio adjuntar un documento digitalizado y firmado digitalmente siguiendo el
procedimiento del capitulo 1 de este manual. Asi mismo se requiere realizar anotacion en
el campo “Observacion de Revocacion”.

Revocar poder

INFORMACION BASICA DEL PODER
Humero de Poder: 1441414539892 Usuario: NOTARIO PODERES Entidad: prusba SMR Departamento: Ciudad: BOGOTA D. C.

Estado de Poder: Vigente Tipo Poder: Documento Privado
Rewvocatoria

Poderdantes: Apoderados:

Tipo documento NHombres y Apellidos Tipo documento Nombres y Apellidos
| cc | cc

12345 PODERDAMTE1 43244 APODERADOA

1 cc 2345 PODERDANTEZ (| cc 44545 APODERADOZ

=)= Seleccionar archivo

Adjuntar Poder de Revocacion: Agregar Observaciones:

Rewocar Poder Terminar
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8. SUSTITUIR PODER

“Para ingresar a esta funcionalidad se deben seguir los pasos expuestos en el
capitulo 3 y 4 del presente.”

Sustmhtucion de pro-der

Este botdén nos permite que un apoderado o apoderas puedan pueden ser sustituidos por
otros, para realizar esta operacion se debe incluir un documento de sustitucién y escribir la
observacién de esa operacion:

Sustitucion de poder

INFORMACION BASICA DEL PODER

- Miimero de Poder: 1441414539852 Usuario: NOTARIO PODERES Entidad: prueba SNR Departamento: Ciudad: BOGOTA D. C.
« Estado de Poder: Wigente Tipo Poder: Documento Privado

Seleccione los apoderados que desean ser sustituidos Ingrese la informacién de la personas que sustituiran a los apoderados

T — Apoderado actual e Nombres y Apellidos
Documento

Apellidos P

[CEDULA cluDADANIA [o] || [

cc 43244 APODERADO APODERADO1
44545 - = -
cc 44545 APODERADOZ APODERADOZ [cEbuCA cubaDANa [« ] || [
== Seleccionar archivo R
Adjuntar Observacion
evidencia =

RENUNCIA PODER

“Para ingresar a esta funcionalidad se deben seguir los pasos expuestos en el
capitulo 3 y 4 del presente.”

Renuncia e poder

Esta opcion del aplicativo permite que un apoderado o apoderados puedan renunciar al
poder, para realizar esta operacién se debe incluir un documento de renuncia y escribir la

observacion de esa oieracién:
Renuncia de poder
INFORMACION BASICA DEL PODER

« Numero de Poder: 1441414539292 Usuario: NOTARIO PODERES Entidad: prueba SNR Departamento: Ciudad: BOGOTA D. C.
» Estado de Poder: Vigente Tipo Poder: Documente Privado

Seleccione los apoderados que desean renunciar del poder

Tipo documento Nombres y Apellidos
O cc

43244 APODERADO
|:| cc 44545 APODERADOZ
=k Seleccionar archivo
iy Observacion
evidencia 22 N
renuncia

Renuncia | Terminar
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10. DETALLE

“Para ingresar a esta funcionalidad se deben seguir los pasos expuestos en el
capitulo 3 y 4 del presente.”

=talle=

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.

INFORMACION BASICA DEL PODER

« Nimero de Poder: 1440539406647 Usuario: NOTARIO PODERES Entidad: prueba SNR Departamento: Ciudad: BOGOTAD. C.
« Estado de Poder: Vigente Tipo Poder: Documento Privado

Apoderados | Poderdantes | Predios  Comentarios ~ Revocacion  Nofificacion ~ Observacion de Usado  Observacion de Reversion  Historial

Tipo Documento Apoderado | ldentificacion Apoderado | Nombres Apoderado

11. ANULACION O REVERSION
PODER

La Anulacion o Reversion de un poder se debe realizar en los casos en donde al momento
de diligencias los datos solicitados en el cargue del poder se cometa algun error en su
digitacion o cuando se adjunte un documento que no corresponda a la informacion
suministrada. Es importante tener en cuenta que esta accién solo la puede solicitar la notaria
que realizé dicho cargue en el aplicativo

Esta solicitud solo se puede realizar por escrito. Por lo anterior, la notaria que haya cometido
alguno de los errores anteriormente relacionados debe enviar la solicitud de anulacién desde
su correo institucional “@supernotariado.gov.co” al e-mail
mesadeayudavur@supernotariado.gov.co, en el asunto colocar “Anulacion Poder” y en el
texto relacionar el ID del Documento que se pretende Reversar y el motivo por el cual se

= HJd S O H Anulacién Poder - Mensaje (HTML) 7 M - 0O %
GlemWe] MENSAIE INSERTAR OPCIONES FORMATO DE TEXTO REVISAR

= Cortar PR

— (=l - i " > irmi -
Calibri (Cuv - |11 | A" A -5 4 |“‘I .3\.@ mJ U] Q [™ Seguimiento Q

! Importancia alta
= &= 3= Llibretade Comprobar Adjuntar Adjuntar Firma Zoom

direcciones nombres archive elemento ~ - & Importancia baja
Portapapeles [F] Texto basico = Mombres Incluir Etiquetas . Zoom ~

Copiar
Pegar abr - B
- ~ Copiar formato N Kk s -4 =

Fara... mesadeayudavur @supernotariado.gov.co

=1

Enviar

cc..

Asunto Anulacién Poder

Buenos Dias Sefiores Mesa de Ayuda VUR, con el presente solicito la anulacion del Poder ID No. 1111112222233333, dado que los datos del poderdante no corresponde.

Gracias,

MOTARIA XXXXX|
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