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ARTICULO 106. LIBROS.

Corresponde al Notario llevar los siguientes libros que constituyen el archivo de la Notaria: el Libro
de Protocolo; el Libro de Relacién; el indice Anual; y el Libro de Actas de Visita.

Normas concordantes.

Decreto 1069 de 2015.

“Articulo 2.2.6.1.2.3.5. Acta. Toda actuacidon notarial referente a la apertura y publicacién del
testamento cerrado se hara constar en acta que sera suscrita por quienes intervengan en la
diligencia.”

“Articulo 2.2.6.1.2.9.1. Prueba de la comparecencia. Cuando se trate de comprobar que una
persona concurrié a la notaria a otorgar una escritura prometida, el notario dara testimonio
escrito de la comparecencia mediante acta o escritura publica, a eleccion del interesado. En
todos los casos el notario dejaréd constancia de los documentos presentados por el
compareciente.”

Instruccion Administrativa No. 01-12 de 2001 de la Superintendencia de Notariado y
Registro.

“Los libros que legalmente deben llevar los notarios estaran debidamente organizados para su
rapida consulta y diligenciados de manera pulcra, sin tachaduras ni enmendaduras evidentes,
ademas deben llevar notas de apertura y cierre al finalizar el respectivo libro. De igual modo,
cuando el libro sea conformado por hojas individuales deberd ordenarse su empaste en
material resistente o duro, indicando en su caratula o en el lomo de este, el tema que contiene,
el numero de escrituras y/o folios si es del caso.

Es deber del notario conservar copia de todas las actas que elabore en el ejercicio de sus
funciones, incluyendo las declaraciones extra-proceso, asignandoles una numeracion
consecutiva con vigencia anual. Al final de las actas anotara el valor de los derechos notariales
percibidos y del IVA. Con las copias iréd formando libros separados o individuales de acuerdo
con la naturaleza de la actuacién autorizada, los que clausurara al final de cada afo.”

Decreto 2148 de 1983.
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“Articulo 55. El notario, ademas de los libros que constituyen el archivo, tendra el de actas que
suscriba en ejercicio de su funcién y que no deban ser protocolizadas segun la ley. En los
circulos en donde haya mas de una notaria se llevara el de actas de reparto, el cual una vez
clausurada se enviara a la Superintendencia de Notariado y Registro o a la oficina de registro
de instrumentos publicos correspondiente.”



ARTICULO 107. LIBRO DE
PROTOCOLDO.

El Protocolo es el archivo fundamental del Notario y se forma con todas las escrituras que se
otorgan ante él y con las actuaciones y documentos que se insertan en el mismo.

Tendra vigencia desde el 1o. de enero hasta el 31 de diciembre de cada afio y constara del nimero
de tomos que sea necesario formar, procurando que no exceda de mil el nimero de hojas de cada
tomo. Las escrituras se colocardn en el orden numérico sucesivo que les corresponda y se
numeraran las hojas que las compongan y las de los documentos agregados.

Normas concordantes.

Decreto 1069 de 2015.

“Articulo 2.2.6.1.4.1.2. Suspension de la consulta de archivos. La consulta de los archivos de la
notaria podra suspenderse para un determinado grupo de documentos por lapsos no superiores
a treinta dias con el fin de encuadernarlos con miras a la mayor seguridad e integridad del
protocolo. El notario llevara una relacién de los numeros con las escrituras enviadas a empaste
y de la fecha de iniciacién y terminacion del trabajo.”

“Articulo 2.2.6.1.4.2.1. Propiedad de libros y archivos. Los libros y archivos de la notaria
pertenecen a la nacidn. Al archivo nacional o al sitio que la superintendencia de notariado y
registro indique, se enviaran aquellos que tengan mas de treinta afios de antigliedad. De la
diligencia de entrega se extendera un acta suscrita por quienes en ella intervengan, de
conformidad con el articulo 116 del decreto-ley 0960 de 1970.”

Ley 1564 de 2012.

“Articulo 243. Distintas clases de documentos. Son documentos los escritos, impresos, planos,
dibujos, cuadros, mensajes de datos, fotografias, cintas cinematogréficas, discos, grabaciones
magnetofdnicas, videograbaciones, radiografias, talones, contrasefias, cupones, etiquetas,
sellos y, en general, todo objeto mueble que tenga cardcter representativo o declarativo, y las
inscripciones en lapidas, monumentos, edificios o similares.
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Los documentos son publicos o privados. Documento publico es el otorgado por el funcionario
publico en ejercicio de sus funciones o con su intervencion. Asi mismo, es publico el documento
otorgado por un particular en ejercicio de funciones publicas o con su intervencion. Cuando
consiste en un escrito autorizado o suscrito por el respectivo funcionario, es instrumento
publico; cuando es autorizado por un notario o quien haga sus veces y ha sido incorporado en
el respectivo protocolo, se denomina escritura publica.”

Instruccion administrativa No. 01-12 de 2001 de la Superintendencia de Notariado y
Registro.

“Los libros que legalmente deben llevar los Notarios, estaran debidamente organizados para su
rapida consulta y diligenciados de manera pulcra, sin tachaduras ni enmendaduras evidentes,
ademas deben llevar notas de apertura y cierre al finalizar el respectivo libro. De igual modo,
cuando el libro sea conformado por hojas individuales debera ordenarse su empaste en
material resistente o duro, indicando en su caratula o en el lomo de este, el tema que contiene,
el numero de escrituras y/o folios si es del caso.

Es deber del Notario conservar copia de todas las actas que elabore en el ejercicio de sus
funciones, incluyendo las declaraciones extra-proceso, asignandoles una numeracion
consecutiva con vigencia anual. Al final de las actas anotara el valor de los derechos notariales
percibidos y del IVA. Con las copias ird formando libros separados o individuales de acuerdo
con la naturaleza de la actuacion autorizada los que clausurara al final de cada ano.

ESTA INSTRUCCION DEROGA LOS NUMEROS 18 DE 1992, 25/92, 6/93, 14/93, 24/95 Y
CIRCULARES 019/96, 29/96 10/86, 03/87, 06/93 Y 31/93, ADEMAS, AQUELLAS QUE LE SEAN
CONTRARIAS Y/O LAS QUE TRATEN SOBRE LOS MISMOS TEMAS.”

Instruccion Administrativa No. 01-36 de 2001 de la Superintendencia de Notariado y
Registro.

“El protocolo: es inalienable por ser de propiedad de la Nacion. Su entrega no esta sujeta a
transaccion.

Esta superintendencia ha tenido conocimiento de la conducta irregular de algunos notarios en
relacion con el protocolo, al ser sustraido de la oficina correspondiente por quienes son
retirados del servicio o trasladados a una notaria distinta de aquella que se encuentre bajo su
responsabilidad.

Por ello se impone recordarles su significado y las obligaciones que ustedes tienen y deben
observar durante el tiempo que permanezcan al frente de su actividad El protocolo, es la



materializacion del principio orientador del derecho notarial denominado matricial y formado,
fundamentalmente, con las escrituras publicas originales en cuyo proceso intervienen las
partes interesadas en el acto y el notario, quien, en ejercicio de la funcién fedataria que la ley
le ha asignado, las autoriza suscribiéndolas con su firma autdgrafa, haciéndolas surgir como
tales a la vida juridica.

El Estatuto Notarial o Decreto Ley 960 de 1970 lo define como el archivo fundamental de la
notaria, establece su conformacion y dispone la manera como deben ubicarse las escrituras en
cada uno de los tomos que se formen en la vigencia de cada arfo calendario.”



ARTICULO 108.
CONSERVACION DEL LIBRO
DE PROTOCOLO.

Los tomos del Protocolo se coseran y encuadernaran debidamente para que presten las mayores
seguridades de integridad y conservaciéon. Al final de cada uno de ellos, el Notario pondra la
correspondiente nota de clausura con su firma entera y la fecha.

Normas concordantes.

Decreto 1069 de 2015.

“Articulo 2.2.6.1.4.2.1. Propiedad de libros y archivos. Los libros y archivos de la notaria
pertenecen a la nacidon. Al archivo nacional o al sitio que la superintendencia de notariado y
registro indique, se enviaran aquellos que tengan mas de treinta afios de antigliedad. De la
diligencia de entrega se extendera un acta suscrita por quienes en ella intervengan, de
conformidad con el articulo 116 del decreto-ley 0960 de 1970.”
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ARTICULO 109. LIBRO DE
RELACION.

Como complementario del Protocolo, el Notario llevara el Libro de Relacion en el cual se anotaran
las escrituras que vayan numerando, en el orden que lo sean, en cinco columnas que se destinaran
a la consignacién de los siguientes datos en su orden:

lo. Fecha del instrumento; 20. NiUmero de la escritura; 30. apellidos y nombres de los otorgantes,
vendedores, permutantes que comparezcan en primer término, donantes, constituyentes de
gravamenes, arrendadores, cancelantes, enajenantes, poderdantes, testadores, mutuantes,
protocolizantes, declarantes, etc.; 40. nombre y apellidos de los comparecientes de la otra parte,
cuando se trate de relaciones bilaterales, y 50. naturaleza del acto o contrato.

Normas concordantes.

Decreto 1069 de 2015.

“Articulo 2.2.6.1.4.1.1. Consulta de los archivos. Toda persona podra consultar los archivos
notariales, con el permiso y bajo la vigilancia del notario o del subalterno autorizado por éste.
Para tal fin son habiles todos los dias, en las horas que determine el notario.”
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ARTICULO 110.
COMPONENTES DEL LIBRO
DE RELACION.

Cuando en la columna 3a. deban anotarse los apellidos y nombres de varios comparecientes, se
escribirdn los del primero y se agregara la expresién “y otro” u “otros”. Lo mismo se hara para el
caso de pluralidad de contratantes que deban inscribirse en la columna 4a. Al tratarse de
protocolizacién de expedientes se indicara la naturaleza del proceso y el nombre de las partes. La
constitucion, incorporacién, reforma, disoluciéon o liquidacién de personas juridicas se anotara por
la razon social o la denominacién estatutaria.



ARTICULO 111. INDICE DEL
LIBRO DE RELACION.

A medida que se vayan anotando los instrumentos en el Libro de Relacién, se ira formando el
indice alfabético por los apellidos y nombres que figuren en la columna 3a. de aquel, el cual
contendrd, ademas, los datos de las columnas la., 2a., 4a. y 5a. Este indice serd también
cronolégico dentro de cada letra del alfabeto.



ARTICULO 112. LIBRO DE
ACTAS DE VISITA.

Las actas de las visitas ordinarias o extraordinarias que practiquen los funcionarios encargados de
la vigilancia notarial formaran el Libro de Actas de Visita que mantendra y guardard el Notario.

Normas concordantes.

Decreto 1069 de 2015.

“Articulo 2.2.6.1.6.3.1. Ejercicio de la vigilancia. En desarrollo de lo dispuesto en el capitulo 4,
titulo 4, del decreto-ley 0960 de 1970, la vigilancia notarial se ejerce principalmente por medio
de visitas generales o especiales. De cada visita se levantara un acta de lo observado, suscrita
por el visitador y el notario. Cuando éste se nieqgue a firmarla el visitador dejara la respectiva
constancia en el acta y la firmara con un testigo del hecho de la negativa.

En el acta de visita general se dejara constancia detallada de los hechos que permitan
establecer la forma como el notario cumple cada una de sus funciones y obligaciones y en la de
visita especial la relacién precisa de los hechos objeto de ella.

El notario podra dejar las constancias que estime pertinentes y al acta se acompafaran los
documentos que se consideren necesarios para la mejor comprension de los hechos relatados.”
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