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Procedimiento Cancelación Bogotá

• Se recibe la solicitud de 
cancelación de hipoteca. 

ARCHIVO

• Se procede a digitalizarlas y 
radicarlas en la herramienta 
de gestión documental.

WORK MANAGER
• Se recibe el trámite a través 

de la herramienta de gestión 
documental, se revisa la 
documentación  que cumpla 
con los requisitos  y se realiza 
la asignación de la notaría 
por Superintendencia de 
Notariado y Registro.

CANCELACIONES

• Se realiza alistamiento de los 
documentos (certificación 
paz y salvo, notificación y 
planilla de reparto y demás 
documentos), por la 
herramienta documental se 
avanza el trámite.

PROFESIONAL
• Se entregan a la ventanilla 

los procesos de cancelación 
de hipoteca en físico para la 
entrega al personal 
autorizado por  las notarías.

VENTANILLA 47 
CNA

• la Notaría elabora la minuta 
en papel notarial para la 
firma del FNA.

NOTARIAS
• Ingresa a la ventanilla las 

minutas, se procede con la 
revisión y posterior firma del 
documento. Finalmente se 
entrega a la Notaría para la 
culminación del proceso.

VENTANILLA –
APODERADO



Procedimiento Cancelación Regional

• Se recibe la solicitud de 
cancelación de hipoteca 

ARCHIVO

• Se procede a 
digitalizarlas y radicarlas 
en la herramienta de 
gestión documental.

WORK 
MANAGER

• Se recibe el trámite a través 
de la herramienta de gestión 
documental, se revisa la 
documentación  que cumpla 
con los requisitos  y se realiza 
la asignación de la notaría 
por Superintendencia de 
Notariado y Registro.

CANCELACIONES

• Se elabora borrador de 
minuta, expedición de 
paz y salvo y poder, este 
último se otorga por la 
Gerencia Administración 
de Garantías y es con el 
cual faculta al 
funcionario autorizado 
para la firma de la 
escritura.

PROFESIONAL Y 
APODERADO

• Se remiten de manera 
física poder especial 
además se asigna  por la 
herramienta de gestión 
documental al 
funcionario autorizado 
para la impresión de los 
documentos y realizar un 
empalme con los físicos 
radicados

PUNTO DE 
ATENCION

• Se entregan los 
documentos físicos para 
que se proceda ante el 
despacho notarial 
asignado por reparto.

AFILIADO 
• La Notaría elabora la 

minuta en papel notarial 
para la firma del FNA.

NOTARIAS

• La notaria remite la minuta de 
cancelaciones de hipoteca y/o 
el apoderado del FNA se 
desplaza al despacho, se 
procede con la revisión y 
posterior firma del 
documento. Finalmente se 
entrega a la Notaría para la 
culminación del proceso.

PUNTO DE 
ATENCION



Formato de 
solicitud 
Cancelación de 
Hipoteca y 
estadística 
trámites 
atendidos 
2023



Formato de solicitud Cancelación de Hipoteca y 
estadística trámites atendidos 2023: Código: GCA-
AG-FO-001 Versión: 1



Estadística de tramites atendidos dentro del 
periodo 2023

2023 Flujo 
Ingresos 

mes

Asignados 

mes ant.
Gestionados Devueltos Pendientes 

TOTAL 

PENDIENTE

Bogotá 4,011            3,704            181               126               

Regional 4,196            3,019            135               1,042            

Bogotá 626               126               615               30                  107               

Regional 615               1,042            1,107            -                550               

Bogotá 600               107               576               11                  120               

Regional 613               550               810               2                    351               

Bogotá 537               120               537               5                    115               

Regional 550               351               605               3                    293               
Septiembre 408            

Agosto 471            

CANCELACIONES DE HIPOTECA

Enero a junio 1,168         

Julio 657            



Devoluciones junio - agosto 2023

*Nota: Acá se evidencia las causales de devolución con mayor impacto

Causal Cantidad

Cartera cedida 5

Con marca de cobro 8

Con mas de una obligación 1

Crédito bloqueado 2

CTL fuera de términos 1

Datos errados en el CTL 3

Documentos asociados a la tarea no coinciden con el afiliado del flujo 4

Documentos incompletos 15

Embargo vigente 45

Error de creación de tarea en WM 2

Saldo vigente 8

Sin hipoteca vigente 8

Sin obligación en el FNA 1

Sin titularidad del solicitante 3

Sin tutularidad del solicitante 1

Tarea enrutada por flujo incorrecto 1

Trámite duplicado en WM 10

Total general 118

Motivo de devolución procesos de cancelación de hipotecas



Recomendaciones generales

❖ Realizar la debida verificación del cumplimiento de los documentos a 
aportar en el momento de la recepción de estos además de verificar el 
debido diligenciamiento del formato.

❖ Verificar el estado de las obligaciones en atención al cliente del FNA, si 
se trata de obligaciones de Leasing no aplica el proceso de cancelación 
de hipoteca sino el de adjudicación de inmueble y este es competencia 
de la Gerencia de Leasing.

❖ Para el proceso de cancelación de hipoteca, se mantiene el reparto 
notarial conforme la Resolución 1578 del 22 de febrero de 2023, SNR. 
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