
  
 
 
 

 

 

CIRCULAR No. 

 

Bogotá D.C.,  

 

PARA:   Notarios del país. 

 

DE:   Superintendencia Delegada para el Notariado 

 

ASUNTO:  Protocolo de interoperabilidad para apostilla y legalización de documentos originados en las 

notarías.  

 

Respetados Señores Notarios,  

 

Mediante la circular 400 de 2022 se les citó a capacitación respecto de la utilización del módulo de apostilla. 

 

Sin embargo, se observa que de forma errónea se citó para el día 30 de junio. Sin embargo, la capacitación se 

llevará a cabo el día 29 de junio en los horarios señalados. 

 

Se impartirá capacitación de 9:00 a.m. a 11:00 a.m. 

 

Es preciso que con anterioridad a ingresar a la capacitación se registren en el siguiente link: 

 

https://teams.microsoft.com/registration/qs8em3XG7kKylw6utRvMTA,1bjfCEDc4kuBSn-

jX0MhCA,OuaGZaYTPkSyGWw_e6I2Rw,LR2e8xNbmkqNklRyrbFqbg,vWczZD3lT0OW5s0_N76Bcg,SlPE

OclRhk2nGrejP-SP1g?mode=read&tenantId=9b1ecfaa-c675-42ee-b297-0eaeb51bcc4c 

 

Una vez registrados, podrán ingresar a la reunión a través del siguiente link: 

 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-

join/19:meeting_ZmVkMDM5ZjgtM2Y0Mi00ZTAxLTg5ZmYtOTI5ODYwOTQwZDA1@thread.v2/0?context=

%7B%22Tid%22:%229b1ecfaa-c675-42ee-b297-0eaeb51bcc4c%22,%22Oid%22:%22362ef63c-66b2-

4502-baaa-dab2cbf45bd2%22%7D  

 

Cordialmente,  

 

 

DANIELA ANDRADE VALENCIA 

Superintendente de Notariado y Registro 

 
Proyectó:   Juan Andrés Medina Cifuentes – Asesor SDN 

  Angie Stéphanie Andrade Cabrera – Asesora SDN 
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CIRCULAR No. 

 

Bogotá D.C.,  

 

PARA:   Notarios del país. 

 

DE:   Superintendencia Delegada para el Notariado 

 

ASUNTO:  Protocolo de interoperabilidad para apostilla y legalización de documentos originados en las 

notarías.  

 

Respetados Señores Notarios,  

 

El 26 de mayo pasado se firmó entre la Superintendencia de Notariado y Registro y el Ministerio de Relaciones 

Exteriores el protocolo de interoperabilidad e intercambio de información con el que se pretende automatizar y 

brindar mayor seguridad a la apostilla y legalización de los documentos originados en las notarías. 

 

En diciembre del año pasado se llevaron a cabo capacitaciones para familiarizar a los notarios con la 

operatividad del sistema. 

 

Con ocasión de la entrada en aplicación del protocolo de interoperabilidad e intercambio de información, se 

busca que los documentos originados por las notarías que se pretendan apostillar o legalizar sean cargados 

por los notarios al aplicativo dispuesto por parte de la Superintendencia, el cual se encuentra interoperando con 

los sistemas del Ministerio de Relaciones Exteriores, que recibirá la información correspondiente y llevará a 

cabo el proceso de apostilla o legalización, según corresponda. Este procedimiento contará con un periodo de 

transición entre el 1 y el 18 de julio de 2022, siendo obligatorio a partir del 18 de julio de 2022. 

 

1. Capacitaciones 

Para tal fin, se realizarán nuevamente las capacitaciones pertinentes con el fin de que los notarios tengan 

presente los procedimientos que se pueden llevar a cabo mediante el aplicativo de apostilla y legalización. 

Asimismo, se  

 

Capacitación del 30 de junio de 2022: 

 

Se impartirá capacitación de 9:00 a.m. a 11:00 a.m. 

 

Es preciso que con anterioridad a ingresar a la capacitación se registren en el siguiente link: 

 

https://teams.microsoft.com/registration/qs8em3XG7kKylw6utRvMTA,1bjfCEDc4kuBSn-

jX0MhCA,OuaGZaYTPkSyGWw_e6I2Rw,LR2e8xNbmkqNklRyrbFqbg,vWczZD3lT0OW5s0_N76Bcg,SlPE

OclRhk2nGrejP-SP1g?mode=read&tenantId=9b1ecfaa-c675-42ee-b297-0eaeb51bcc4c 

FECHA:        Junio 24 de 2022
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Una vez registrados, podrán ingresar a la reunión a través del siguiente link: 

 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-

join/19:meeting_ZmVkMDM5ZjgtM2Y0Mi00ZTAxLTg5ZmYtOTI5ODYwOTQwZDA1@thread.v2/0?context=

%7B%22Tid%22:%229b1ecfaa-c675-42ee-b297-0eaeb51bcc4c%22,%22Oid%22:%22362ef63c-66b2-

4502-baaa-dab2cbf45bd2%22%7D  

 

2. Aspectos necesarios para la capacitación y utilización del aplicativo de apostilla y legalización 

 

A efectos de utilizar de manera adecuada el aplicativo de apostilla, y con el fin de brindar un mejor desarrollo a 

las capacitaciones que se van a llevar a cabo por parte del Ministerio de Relaciones Exteriores y la 

Superintendencia de Notariado y Registro, es preciso que los notarios revisen los siguientes documentos, los 

cuales serán necesarios en la prestación del servicio: 

 

2.1. Manual de Notarios para cargar documentos firmados digitalmente con fines de apostilla o de 

legalización 

 

Se adjunta a la presente Circular el Manual de Notarios para cargar documentos firmados digitalmente con fines 

de apostilla o de legalización, a efectos de que sea leída por parte de los notarios y funcionarios de las notarías, 

en donde se describe el paso a paso para cargar documentos susceptibles de ser apostillados o legalizados. 

 

2.2. Vídeos tutoriales. 

 

Se allegan vídeos tutoriales donde se observa la forma en que se debe llevar a cabo el proceso de 

diligenciamiento y cargue de la información al Sistema Integrado de Servicios y Gestión – SISG– por parte de 

los notarios. Para acceder a los mismos, podrán ingresar al siguiente link: 

 

https://supernotariadoyregistro-

my.sharepoint.com/:f:/g/personal/juan_medina_supernotariado_gov_co/Ejzr1STLx-

ROsWi1ctrYsDgBtFPMNWEk11rKY23hwrDyeQ?e=HTB8Pb 

 

2.3. Catálogo de muestras 

 

A efectos de observar qué elementos tener en cuenta para diligenciar la información que se requiere para llevar 

a cabo la apostilla, se comparte el Catalogo de muestras diseñado por parte del Ministerio de relaciones 

exteriores, el cual contiene información por cada tipo de acto objeto de apostilla. 

 

 

 

 



  
 
 
 

 

 

3. Soporte técnico 

 

De igual forma, se recuerda que, a efectos de brindar soporte técnico y atender los interrogantes que puedan 

surgir respecto del funcionamiento del módulo del trámite de apostilla y los documentos apostillados, se 

establecen las siguientes líneas de atención: 

 

 Por parte de la Superintendencia de Notariado y Registro: 

o soporte.sin@supernotariado.gov.co 

o Teléfono: 018000910034 opción 3 

 

Por parte del Ministerio de Relaciones Exteriores: 

o temas.internos@cancilleria.gov.co (para procedimientos). 

o registro.firmas@cancilleria.gov.co  (para registro de firmas). 

o Teléfono: 6013814000 Ext: 2089 

 

Cordialmente,  

 

 

 

DANIELA ANDRADE VALENCIA 

Superintendente de Notariado y Registro 

 
Proyectó:   Juan Andrés Medina Cifuentes – Asesor SDN 

  Angie Stéphanie Andrade Cabrera – Asesora SDN 
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1. INTRODUCCIÓN 
 
Con el avance en las tecnologías de la información y las comunicaciones, la 
Superintendencia de Notariado y Registro y el Ministerio de Relaciones Exteriores, han 
valorado la necesidad de trabajar de manera mancomunada y en virtud del principio de 
colaboración, se ha dispuesto crear un repositorio de documentos firmados digitalmente 
por los notarios con la finalidad de ser sometidos al procedimiento de Apostilla o de 
Legalización en línea, para así puedan surtir efectos en el exterior.  

 

2. ALCANCE 
 
Gracias al módulo habilitado por la Superintendencia de Notariado y Registro en el 
Sistema Integrado de Servicios y Gestión (SISG), mediante el uso del certificado de firma 
digital por parte de los notarios(as) en Colombia, los usuarios del servicio público notarial 
podrán acceder al trámite de Apostilla o de Legalización en línea de sus documentos ante 
el Ministerio de Relaciones Exteriores cuando así lo requieran, conforme al 
INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO PARA LA EXPEDICIÓN 
DE LA APOSTILLA O DE LA LEGALIZACION DEL DOCUMENTO NOTARIAL 

 

3. DESCRIPCIÓN DEL MANUAL 

Para iniciar el procedimiento de apostilla o de legalización en línea, el Notario titular o 
encargado deberá acceder a través de la página web institucional 
https://www.supernotariado.gov.co/  dando CLICK en el ícono de SISG, como se expone 
en la siguiente imagen: 
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También el notario puede acceder mediante la URL: https://sisg.supernotariado.gov.co/  
 
Automáticamente le abrirá el Sistema Integrado de Servicios y Gestión (SISG) como 
aparece a continuación en la imagen, en donde el sistema solicitará al Notario titular o 
encargado, ingresar el nombre de Usuario y su Contraseña: 
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Si se trata de notario nuevo en el ejercicio de la función pública notarial o aún no cuenta 
con usuario y contraseña para acceder al SISG, podrá solicitarlo a través del correo 
electrónico soporte.sin@supernotariado.gov.co conforme lo expuesto en la Circular 
No.702 del 2021, adjuntando copia de los actos administrativos de nombramiento y 
posesión. 
 
Una vez validado el Usuario y Contraseña, el sistema mostrará el menú principal del 
Sistema Integrado de Servicios y Gestión – SISG – VICKY, así: 
 

 
                         Notarías 
 
A continuación, deberá ubicar el cursor en las opciones de la barra izquierda de la pantalla 
y seleccionar la opción “Notarías”, para que el Sistema SISG – VICKY lo direccione a la 
siguiente ventana, en la cual, seguidamente, deberá hacer click en el menú superior que 
señala la opción de “Apostilla”. 
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Nota: En esta parte del proceso es indispensable tener presente que los notarios 
titulares y encargados solo tendrán habilitada la opción “Apostillar”, una vez 
cuenten con el código de autoridad asignado por parte del Ministerio de Relaciones 
Exteriores. 
 
Por lo anterior, los notarios que no cuenten con código de autoridad podrán 
solicitarlo al Ministerio de Relaciones Exteriores a través del correo electrónico 
registro.firmas@cancilleria.gov.co adjuntando copia de los actos administrativos 
de nombramiento y posesión, junto con la copia de su documento de identidad.  

 
Posteriormente, en la ventana aparecerá un botón de color verde denominado “Nueva 
Apostilla”, el cual permitirá crear la solicitud de firma digital para continuar el trámite de 
Apostilla o de Legalización, tal como aparece en la siguiente imagen: 
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Al dar click en el botón verde “Nueva Apostilla” se desplegará el siguiente formulario que 
se debe diligenciar completamente, así:  
 

• En las primeras 5 casillas el notario deberá diligenciar la información del 
solicitante, que es la persona que está requiriendo el trámite ante la Notaria: 
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Es obligatorio diligenciar el campo “Correo Electrónico” con la dirección electrónica de 
uso personal del solicitante la cual tendrá que confirmar en la casilla número 5, dado que, 
el “Código de identifcación” de la solicitud del trámite de Apostilla o de Legalización, se 
enviará a dicha dirección electrónica. 
 

• En la segunda sección del formulario se debe caracterizar el documento sujeto al 
trámite de Apostilla o de Legalización, de acuerdo con el INSTRUCTIVO 
DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO PARA LA EXPEDICIÓN DE LA 
APOSTILLA O DE LA LEGALIZACION DEL DOCUMENTO NOTARIAL, elaborado 
por el Ministerio de Relaciones Exteriores, Coordinación de Apostilla y 
Legalizaciones, que se encuentra al final de este Manual. 
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Los tipos de documentos susceptibles de ser objeto del procedimiento de Apostilla o de 
Legalización son: 
 
Autorizados directamente por la Notaría 
 

• Registro Civil Nacimiento 
• Registro Civil Matrimonio 
• Registro Civil Defunción 
• Escritura Pública 
• Declaración Extraproceso 
• Certificación Notarial 
• Libro de Registro de varios 
• Edicto 

 
Reconocimiento de firma y contenido en documento privado 
 

• Certificación 
• Constancia 
• Declaración 
• Carta 
• Acta 
• Autorización 
• Formato 
• Acuerdo 
• Contrato 
• Convenio 
• Cesión 
• Informe 
• Resolución 
• Fórmula 
• Extracto 
• Anexo 
• Consulta web 
• Carnet 
• Cédula ciudadania 
• Cédula de Extranjeria 
• Tarjeta de identidad 
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• Contraseña documento de identidad 
• Comprobante de documento en trámite 
• Certificado de supervivencia 
• Certificado Fe de vida 
• Estatutos 
• Factura de venta 
• Garantía 
• Pagaré 
• Permiso salida menor 
• Poder 
• Recibo de pago 
• Libro 
• Fotografía 
• Artículo 
• Publicidad 
• Correo o mensaje electrónico 
• Certificación documento de estudio   
• Traducción oficial   

                                                          
Autenticación de copia      
                       

• Consulta web 
• Carnet (excepto de vacunación) 
• Cédula ciudadania 
• Cédula de Extranjeria 
• Tarjeta de identidad 
• Contraseña documento de identidad 
• Comprobante de documento en trámite 
• Recibo de pago 
• Libro 
• Fotografía 
• Artículo 
• Publicidad 
• Correo o mensaje electrónico 

 
Diligenciados todos los campos y adjunto el documento en la casilla 5, el notario deberá 
dar click al recuadro verde denominado “Enviar para Apostillar”, para que el formulario 
sea guardado.  



 

Código de Formato: DE-SOGI-PR-03-FR-06               Versión: 01                  Fecha de Elaboración: 06-06-2018 

Página 12 de 23 

 

 
 
A continuación,  aparecerá la siguiente imagen y para continuar con el trámite de Apostilla 
o de Legalización, el notario deberá descargar el documento dando click al primer ícono 
en color rojo del PDF y firmarlo digitalmente. 

 
 
Firmado digitalmente el documento, el notario deberá cargarlo nuevamente al repositorio 
a través del ícono amarillo que aparece en pantalla. 
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Al dar click sobre el ícono amarillo aparecerá la siguiente ventana que permite adjuntar 
el documento firmado digitalmente en formato PDF. 
 

 
 
Una vez se carga el documento firmado digitalmente junto con los metadatos de Apostilla, 
el sistema genera en la columna “RESULTADO”, el resultado de la validación de la firma 
digital y metadatos que hacen parte del PDF. 
 
Si no contiene firma digital o metadatos, el sistema genera un mensaje de error: 
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Si el documento tiene firma digital y metadatos de Apostilla, el sistema dará como 
resultado la palabra “Ok”: 

 
 
Una vez el resultado es positivo quedando firmado digitalmente y con los metadatos, el 
documento final podrá ser visualizado y descargado mediante el ícono en color verde, el 
cual será el mismo documento que el Ministerio de Relaciones Exteriores revisará 
posteriormente, mediante el código de identificación entregado al ciudadano. 
 

 
 
Al correo del ciudadano se enviará un mensaje con el código de identificación del trámite 
una vez el Resultado es positivo “Ok”: 
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Importante: 
 
Los documentos PDF que se envíen al sistema deben ser inferiores a la versión 1.7. 
 
Se recomiendan PDF versión 1.3, 1.4 o 1.5 
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Adicionalmente para las Notarías, es importante conocer, a manera de referencia, que 
cuando el ciudadano reciba el correo electrónico con el documento firmado digitalmente 
y con el código de identificación proporcionado por la Notaría, deberá validar que los 
datos de aprobación del trámite estén correctos y correspondan a su documento.  
 
En caso de existir algún error o inconsistencia en la información, deberá solicitar su 
corrección directamente ante la Notaría respectiva, previa solicitud del trámite de Apostilla 
o de Legalización ante el Ministerio de Relaciones Exteriores, por cuanto estos datos son 
capturados de manera automática y al ser expedida la Apostilla o la Legalización, el 
trámite concluye y no habrá lugar a corrección ni devolución de dinero. 
 
Una vez generado y firmado digitalmente el documento por la Notaría y si todos los datos 
están correctos, el ciudadano deberá ingresar en el sitio web del Ministerio de Relaciones 
Exteriores 
https://tramites.cancilleria.gov.co/apostillalegalizacion/solicitud/inicio.aspx 
opción “Documentos Electrónicos con firma digital” - “Documentos firmados en 
Notarías colombianas”, ingresando el código de identificación que le fue remitido por la 
correspondiente Notaría al correo electrónico proporcionado por el usuario. 
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VERSIÓN DE CAMBIOS 
Código: Versión: Fecha: Motivo de la actualización: 

1 1 19-07-2021 Necesidad de Cancillería y 
Superintendencia de Notariado y 
Registro. 

1 2 28-09-2021 Necesidad de Cancillería y 
Superintendencia de Notariado y 
Registro. 

1 3 28-10-2021 Necesidad de Cancillería y 
Superintendencia de Notariado y 
Registro. 
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ANEXO 

 

 
GENERALIDADES SOBRE EL TRÁMITE VIRTUAL DE LA APOSTILLA O DE LA 

LEGALIZACIÓN ELECTRÓNICAS 
 

• El trámite/servicio de apostilla o de legalización se gestiona 100% en línea desde 
la página web del Ministerio de Relaciones Exteriores www.cancilleria.gov.co  
 

• El ciudadano puede acceder al servicio cualquier día y hora de la semana, desde 
cualquier lugar del mundo, sin intermediarios y no se requiere la presencia física 
en ninguna de las etapas del procedimiento y el producto final que se expide es 
una apostilla o legalización electrónica, dependiendo del país de destino del 
documento. 
 

• Tanto la apostilla como la legalización cumplen el mismo objetivo: 
Avalar el origen del documento público base, al certificar la firma y la calidad en 
que actuó el funcionario público al suscribir el documento, firma que previamente 
debe estar registrada en la base de datos del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

 
• Tanto la apostilla como la legalización son documentos que observan prácticas 

internacionales que aplican para que un documento público sea reconocido o surta 
efectos legales en el exterior. 

 
• Se Apostilla cuando el documento público va a ser presentado en un país que 

hace parte del Convenio de 5 de octubre de 1961 Suprimiendo la Exigencia de 
Legalización de los Documentos Públicos Extranjeros, más conocido como 
Convenio de la Apostilla, aprobado en Colombia por la Ley 455 de 1998. 

 
• Se Legaliza cuando el documento va destinado a un país que no es parte del 

Convenio de la Apostilla suscrito el 5 de octubre de 1961. En estos casos, el 
trámite requiere de más pasos, siguiendo una cadena de legalizaciones ante 
entidades de diferentes Estados. Sólo es válida para un país.  

 
• Solo se expide una apostilla o una legalización por documento. 
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• La digitalización del documento debe ser completa, clara, legible, sin contener 
enmendaduras, tachones, información cortada, ampliada o reducida, manteniendo 
las características y dimensiones del documento original en físico.                                                            

• Sólo se aceptan más documentos en un mismo PDF siempre y cuando éstos se 
encuentren mencionados en el documento base como anexos o soportes. En caso 
contrario, se consideran documentos excedidos y cada uno debe tramitarse de 
manera independiente.  Los únicos documentos que proceden ser tramitados como 
autenticación de copia son los indicados en el sitio web del Ministerio de Relaciones 
Exteriores, sección Requisitos, enlace  

https://www.cancilleria.gov.co/tramites_servicios/apostilla_legalizacion_en_linea/r
equisitos 

 
• Tener presente que no procede realizar trámites de Apostilla o de Legalización 

sobre documentos públicos originales, a través de las notarías.  
 
• Cabe aclarar que algunas modalidades de documentos públicos proferidos por 

Entidades del Estado son sujeto de un trámite de apostilla o de legalización a través 
de sistemas de interoperabilidad directa entre el Ministerio de Relaciones 
Exteriores y la entidad pública, lo cual permite su expedición automática y ostentan 
un procedimiento distinto al notarial.  

 
En caso de dudas, el usuario podrá consultar el Sitio Web del Ministerio de 
Relaciones Exteriores, sección Requisitos, opción “Documentos Electrónicos” 
https://www.cancilleria.gov.co/tramites_servicios/apostilla_legalizacion_en_linea/r
equisitos 

 
• Sobre documentos de estudio, sólo proceden ser tramitados a través de las 

notarías aquellos documentos de educación que no sean de competencia del 
Ministerio de Educación Nacional, de las Secretarías de Educación, del Servicio 
Nacional de Aprendizaje SENA o del Instituto Colombiano para la Evaluación de la 
Educación ICFES. Para más información consultar en:  
https://www.cancilleria.gov.co/tramites_servicios/apostilla_legalizacion_en_linea/r
equisitos Opción “Documentos de Educación”. 

• No se apostillan o legalizan documentos extranjeros. Solo se pueden tramitar 
formatos de otros países debidamente diligenciados que requieran reconocimiento 
de firma del solicitante. 
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• Las traducciones oficiales elaboradas en Colombia por traductores oficiales no 
requieren del trámite de Apostilla o de Legalización cuando van a ser presentadas 
ante autoridades en el territorio nacional.  Lo anterior por cuanto la firma del 
traductor oficial ya es válida cuando se acredita tal condición. Solo se apostillan o 
se legalizan traducciones cuando estas requieran ser presentadas en el exterior, 
caso en el cual se requiere el reconocimiento de firma al traductor oficial ante 
notario. La acreditación de la calidad de traductor oficial colombiano se encuentra 
regulada en el artículo 33 de la Ley 962 de 2005. 

 
INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO PARA LA EXPEDICIÓN DE 

LA APOSTILLA O DE LA LEGALIZACION DEL DOCUMENTO NOTARIAL 
 

TITULAR 

• Los nombres de los titulares se deben digitar de manera completa y en el orden 
que aparezcan en el documento. 

• Cuando se indiquen dos titulares, éstos deben ir separados por slash (barra 
diagonal) /.  

• Cuando sean más de dos titulares, se debe indicar el nombre completo del primer 
titular, seguido de la expresión Y OTROS. 

NÚMERO DE DOCUMENTO 

• Todo documento que indique Número, #, No., N., Cons., Cer., Cert., Numeral, folio, 
código de verificación o los números que estén seguidos o relacionados, se deben 
indicar como el número del documento. 

• Cuando el documento no tenga o no sea claro su número, se deberá dejar en 
blanco este campo. 

FECHA DE DOCUMENTO 

• Se toma la de expedición o de fiel copia, según el tipo de documento. 
• Cuando tenga varias fechas, se indicará la más reciente. 
• Si el documento no tiene fecha de expedición, se ingresará la del acto notarial. 
• La fecha debe ingresarse en formato dd/mm/aaaa 
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 DOCUMENTOS APROBADOS CON FIRMAS DE NOTARIOS PÚBLICOS 
 

 

Autorizados 
directamente por la 

Notaría 
Titular del documento Número del Documento Fecha del documento 

1 Registro Civil 
Nacimiento Inscrito Indicativo serial o folio Fecha de la fiel copia 

2 Registro Civil 
Matrimonio 1er contrayente / 2do contrayente Indicativo serial o folio Fecha de la fiel copia 

3 Registro Civil 
Defunción Difunto Indicativo serial o folio Fecha de la fiel copia 

4 Escritura Pública                          Persona natural o jurídica que la 
otorga Número de la escritura 

Fecha de la fiel copia si 
aplica o la fecha en que 
se otorgó 

5 Declaración 
Extraproceso 

Sobre quien surte efecto el 
documento o se declara Número de la declaración Fecha de la declaración 

6 Certificación Notarial                                                                           Persona natural o jurídica indicada 
en el documento 

Número de la 
certificación 

Fecha de expedición de 
la certificación 

7 Libro de Registro de 
varios 

Inscrito o personas beneficiadas o 
afectadas Número del documento Fecha de la fiel copia 

8 Edicto                                                                        Persona natural o jurídica indicada 
en el documento Número del documento Fecha en que se publicó 

 Reconocimiento de firma y contenido en documento privado, o Autenticación de copia                             

9 Certificación Persona natural o jurídica indicada 
en el documento 

Número de la 
certificación 

Fecha de expedición de 
la certificación 

10 Constancia Persona natural o jurídica indicada 
en el documento Número de la constancia Fecha de expedición de 

la constancia  

11 Declaración Persona natural o jurídica indicada 
en el documento Número de la declaración Fecha de la declaración 

12 Carta Persona natural o jurídica indicada 
en el documento Número de la carta  Fecha de expedición de 

la carta 

13 Acta Persona natural o jurídica indicada 
en el documento Número del acta Fecha de expedición del 

acta 

14 Autorización Quien otorga la autorización / 
autorizado  

Número de la 
autorización 

Fecha de expedición de 
la autorización 

15 Formato Persona natural o jurídica indicada 
en el documento Número del formato Fecha de expedición del 

formato 

16 Acuerdo 
Parte 1 / Parte 2                                              
Si son más de 2 partes, indicar la 
primera y otros 

Número del acuerdo Fecha de expedición del 
acuerdo 
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17 Contrato 
Contratante / Contratista                           
Si son más de 2 partes, indicar la 
primera y otros 

Número del contrato Fecha de expedición del 
contrato 

18 Convenio 
Parte 1 / Parte 2                                              
Si son más de 2 partes, indicar la 
primera y otros 

Número del Convenio  Fecha de expedición del 
convenio  

19 Cesión Cedente / Cesionario  Número de la cesión Fecha de expedición del 
documento 

20 Informe Persona natural o jurídica indicada 
en el informe Número del informe Fecha de expedición del 

informe 

21 Resolución Persona natural o jurídica indicada 
en la resolución Número de la resolución  Fecha de expedición de 

la resolución 

22 Fórmula Persona jurídica indicada en el 
documento Número de la formula  Fecha de expedición de 

la formula 

23 Extracto Persona natural o jurídica indicada 
en el documento Número del extracto  Fecha de expedición del 

extracto  

24 Anexo Persona natural o jurídica indicada 
en el documento Número del anexo  Fecha de expedición del 

documento 

25 Consulta web Persona natural o jurídica indicada 
en el documento No tiene número Fecha de expedición del 

documento 

26 Carnet Persona natural Número del documento Fecha de expedición del 
documento 

27 Cédula de Ciudadanía Persona natural Número del documento Fecha de expedición del 
documento 

28 Cédula de Extranjería Persona natural Número del documento Fecha de expedición del 
documento 

29 Tarjeta de identidad Persona natural Número del documento Fecha de expedición del 
documento 

30 Contraseña documento 
de identidad Persona natural Número del documento Fecha de expedición del 

documento 

31 Comprobante de 
documento en trámite Persona natural Número del documento Fecha de expedición del 

documento 

32 Certificado de 
supervivencia Persona natural Número del certificado Fecha de expedición de 

la certificación 

33 Certificado Fe de vida Persona natural Número del certificado Fecha de expedición de 
la certificación 

34 Estatutos Persona jurídica indicada en el 
documento Número del documento Fecha de expedición del 

documento 

35 Factura de venta Vendedor / Cliente Número de factura Fecha de expedición de 
la factura 
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36 Garantía Garante / Deudor Número del documento Fecha de expedición del 
documento 

37 Pagaré Quien lo otorga Número del documento Fecha de expedición del 
documento 

38 Permiso salida menor 

Todos los titulares:                     
Papá y Mamá / Menor y 
acompañante  
(cuando aplique y según el 
contenido del documento) 

No tiene número Fecha de expedición del 
documento 

39 Poder Poderdante / Apoderado No tiene número Fecha de expedición del 
documento 

40 Recibo de pago Persona natural o jurídica indicada 
en el documento Número del documento Fecha de expedición del 

documento 
41 Libro Título del libro No tiene número Fecha del acto notarial 

42 Fotografía 

Sin Titular cuando es una 
autenticación de copia. Cuando es 
un reconocimiento de firma, el 
titular es la persona a quien se le 
hace el acto notarial. 

No tiene número Fecha del acto notarial 

43 Artículo Nombre de la Entidad o quien lo 
elaboró No tiene número Fecha del acto notarial 

44 Publicidad 
Si es clara la empresa de la pieza 
publicitaria indicarla, en caso 
contrario, aprobar Sin Titular. 

No tiene número Fecha del acto notarial 

45 Correo o mensaje 
electrónico 

De / Para 
Sin indicar cuentas de correo No tiene número Fecha del acto notarial 

46 Certificación 
Documento de estudio                                                                                                                                             Estudiante Número del documento Fecha de expedición del 

documento 

47 Traducción Oficial Persona natural o jurídica indicada 
en el documento Número de la traducción Fecha de realización de 

la traducción 

 

 
 
 
 



 

 

Catálogo muestras documentales 

Datos para diligenciamiento del Formulario Módulo Apostilla 

 

 

 

TITULAR 

 Los nombres de los titulares se deben digitar de manera completa y en el orden 

que aparezcan en el documento. 

 Cuando se indiquen dos titulares, éstos deben ir separados por slash, barra 

diagonal /. 

 Cuando sean más de dos titulares, se debe indicar el nombre completo del primer 

titular, seguido de la expresión Y OTROS. 

NÚMERO DE DOCUMENTO 

 Todo documento que indique Número, #, No., N., Cons., Cer., Cert., Numeral, folio, 

código de verificación o los números que estén seguidos o relacionados, se deben 

indicar como el número del documento. 

 Cuando el documento no tenga o no sea claro su número, se deberá dejar en 

blanco este campo. 

FECHA DE DOCUMENTO 

 Se toma la de expedición o de fiel copia, según el tipo de documento. 

 Cuando tenga varias fechas, se indicará la más reciente. 

 Si el documento no tiene fecha de expedición, se ingresará la del acto notarial. 

 La fecha debe ingresarse en formato dd/mm/aaaa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

1. Registro Civil de Nacimiento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

2. Registro Civil Matrimonio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

3. Registro Civil Defunción 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Escritura pública 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

5. Declaración extraproceso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

6. Certificación notarial 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

7. Libro de registro de varios 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

8. Edicto 

 

 

 

 

 

 

 



 

9. Certificación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

10. Constancia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

11. Declaración 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

12. Carta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

13. Acta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

14. Autorización 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

15. Formato 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

16. Acuerdo 

 

 

 

 



 

17. Contrato 

 

 

 
 

 
 

 

 

 



18. Convenio 

 

 

 



 

 

19. Cesión 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

20. Informe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

21. Resolución 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

22. Fórmula 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

23. Extracto 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

24. Anexo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

25. Consulta web 

 

 

 

 

 



 

 

26. Carné 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

27. Cédula de ciudadanía 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

28. Cédula de extranjería 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

29. Tarjeta de identidad 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

30. Contraseña documento de identidad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

31. Comprobante de documento en trámite 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

32. Certificado de supervivencia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

33. Certificado Fe de vida 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

34. Estatutos 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

35. Factura de venta 

 

 

 



 

 

36. Garantía 

 

 

 

 

 



 

 

 

37. Pagaré 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

38. Permiso salida menor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

39. Poder 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

40. Recibo de pago 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

41. Libro 

 

 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

42. Fotografía 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

43. Artículo 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

44. Publicidad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

45. Correo o mensaje electrónico 

 

 

 

 

 



 

 

 

46. Certificación documento de estudio 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

47. Traducción oficial 

 

 

 

 


