Autorizar el reconocimiento espontaneo de documentos privados.

Objetivo: Autorizar el reconocimiento espontaneo de documentos privados,
presentados por el usuario ante el notario.

PROCEDIMIENTO.

ACTIVIDAD

COMENTARIO ¥
RESPONSABLE

Solicitud del
aFErdArin e
L

Mo

Generar una
cila

Aumiliar e
Aubenticacionas, Sila
aufenticaciin as a
domiclio se debs
astampar sello de “Firma
tomada fuera del

de=pachs”
Muiliar e
- ¥ ausnticaciones
Racibir iy werificar &l Ruaciir y verificar
contenica el sormenido del
dacurnento para du-wlrmrr:r_' RHAr
Aubantcar dnlenlicar
L i w Aumiliar e
- aurenticaciones
Saolicitar &l documenia Selicitar &l
e identificacian darurnenlo e
idantificaciin

Mo "
repsiar ul

Autanticacian con
biametria

Aulenlicacion
maral

S praceds a
preshar el

L




ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSAEBLE
El:llcill._ld da|
Auxiliar de

SEnerar una

Aubenficacionas. Sila
Aumrticaciin es a
domiclio s debe
astanpar sello de “Firma

Si citia tomada 1u_|:r;.-| el
despacha
[{[+] Auxiliar de
¥ ¥ Aufenticacionas

Recibir y wverificar el

Rachir y verilicar e
cartenido ded

contenic el
gacurmento para du-u.urrun-:v_' i
Aubenicar aulenticar
w» Auxiliar da
- Aufenticacionas
Solichar el documenia Salicitar &
e identificacdan dacurnento e
ideniificacian

s

Aubanbcaciin oon

Aulenticacion

biaretria il
]
Sa r.lruul:dsl a - 1
praskar e
Z

AT




Dar testimonio de la autenticidad de la firma de las personas que tengan
registrada ante notario.

Objetivo: Autorizar el reconocimiento de firma registrada de documentos privados,
presentados por el usuario ante el notario.

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD COMENTARIO Y

RESPONSABLE
Solicitud de servicio
en mostrador

Auxiliar de
Autenticaciones

Autenticacion
firrna
registrada

L Auxiliar de
Recibir y verficar el Autenticaciones.
contenido de la
g informacion del Si
documento para
sutznticar
¥ ¥ Auxiliar de

Autenticaciones.

arificar que el
documento tenga dos
SErvicio wvecas [a firma de
quizn autentica.

Auxiliar de

[ . .
Y Autenticaciones.

Confirmar con gl

Werficar en el usuana presente, que
sisterna la firma el fitular =& encuenira
registrada y vigencia dentro dEI_ ircula
notarial.

El Auxiliar de

! Autenticaciones.

Se efectua el pago y
se anexa la factura al
docurmentio.




Auxiliar de
Autenticaciones.

Estampa de sellos

Auxiliar de

autenticaciones
Firma del Motario

El notario

Entrega del
documenta al usuario.




Dar fe de la correspondencia entre un documento que tenga a la vistay su
copia mecanica o literal.

Objetivo: Autorizar un documento que tenga a la vista y su copia mecanica o literal,
presentados por el usuario ante el notario.

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSABLE

Solicitud de senvicio
en mastradar

FAuiliar d=

Autenticaciones

Autenticacidn
de copias

l FAuiliar d=

Recibir y verificar el Autenticacionss.
documento ariginal y
compararlo con [3 copia
que s2ra autenticada

v Estampar los siguientes
sellos s=gin el caso:
Copia de original, copia
de copia autenticada,
copia ampliada, copia

reducida.
FAuiliar d=

Autenticaciones.

Estampa de sello
manual

FAuiliar d=
Autenticaciones.

Se efectia 2l pago y
=& anexa |a factura al
docurmento.

v FAuiliar d=
Autenticaciones.

Obtener la firma del
notario.

- El notanio

Entragar el documsenio
al chiente.




Declaracion de la existencia de la sociedad patrimonial de hecho.
Objetivo: Asegurar que el servicio de declaraciones Extra juicio de la existencia de
launion marital de hecho, se realice cumpliendo con los todos los requisitos legales y
atendiendo la solicitud del usuario.

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD COMENTARIO Y

RESPONSABLE
Solicitud del usuario
en el mostrador

Indagar sobre el
contenide de la
declaracion

Auxiliar de Declaraciones

v Auxiliar de Declaraciones.

Solicitar la cedula del
declarante

+ Auxiliar de Declaraciones.

Ingresar la
informacion del
declarante al
programa notarias

i El declarante tiene <
cedula?

i1
¥

Mo Auciliar de Declaraciones

Realizar la Informacion: Tiempo de
Mo prestar el - . convivencia, fecha inicial de
declaracion comvivencia, nombre completo y
documente de identificacion del

compafiero(a) permanente,
dependencia econdmica,
informacion relacionada con el
nicleo familiar.

Toda la informacion que el
usuario solicite se anexa si esta
relacionada con la declaracion.




ACTIVIDAD

COMENTARIOSY
RESPONSAEBLES

Lina yer ashé [mia la

declaracion el
LA o bee

|

Hacer [as
aclaraciones

* P rinenies

solicitadas por al
TETET,

Auxiliar de Declaracianes,

Se efarctiia el pago, ¥
wa reas la fachura al
CHOCL TR

Auxiliar de Declaracianes,

Obsarar la Srma dal
usLEAna B das
declaraciones

LU copis pars al
usuarin y obra para el
archibes de ks rataria

El Avmiliar de daclarscianss
imprime das copias de
declarsciin, una para el
usuaAno y ofra para el archivo de
la nalaria.

Firma &l natano

Auziliar da Declarscianes

Sa entrega la
declaracion a las
UsLIanas

El norlaria




Dar fe de la correspondencia entre un documento que tenga a la vistay su
copia mecanica o literal.

Objetivo: Autorizar un documento que tenga a la vista y su copia mecanica o literal,
presentados por el usuario ante el notario.

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSABLE

Solicitud de senvicio
en mastradar

FAuiliar d=

Autenticaciones

Autenticacidn
de copias

l FAuiliar d=

Recibir y verificar el Autenticacionss.
documento ariginal y
compararlo con [3 copia
que s2ra autenticada

v Estampar los siguientes
sellos s=gin el caso:
Copia de original, copia
de copia autenticada,
copia ampliada, copia

reducida.
FAuiliar d=

Autenticaciones.

Estampa de sello
manual

FAuiliar d=
Autenticaciones.

Se efectia 2l pago y
=& anexa |a factura al
docurmento.

v FAuiliar d=
Autenticaciones.

Obtener la firma del
notario.

- El notanio

Entragar el documsenio
al chiente.




Declaraciones con fines extraprocesales ante notario.
Objetivo: Asegurar que el servicio de declaraciones Extra juicio prestado por la

Notaria treinta y uno de Medellin se realice cumpliendo con los todos los
requisitoslegales y atendiendo la solicitud del usuario.

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD COMENTARIO Y

RESPONSABLE
Solicitud del usuario
=n el mostrador

Y

Indsgar sobre el
contenide dz |a
declaracion

Auxiliar d= Declaraciones

+ Auxiliar d= Declaraciones

Solicitar la cedula
3l declarante

Auxiliar d= Declaraciones

L El Ingresar la
e informacion del

daclarantz c2 o I
tiene cadula? usuario al programa
notarias

o Auziliar d= Declaracionss

v
Na prastar &l Realizar la
O prestar r
SBricio declaracion




ACTIVIDAD

COMENTARIOS Y
RESPONSABLES

L

Unz wez esie lista la
declaracion sl
usuario s les.

Suziliar d= Declaracionss.

Hacer las
- aclaraciones
1\':"-'- pertinentes
solicitadas por el
usuario
Si Suziliar d= Declaracio
¥
Se efectls el pago, v
== anexa la factura al
dacumsnio
- El Awpgiliar de declaracions
i = mprims dos copiss d
Obtzner I3 firma del -na copia pard el 4 -E|3,3¢.-'.- 3 para =l ususrio
. p| usuano oira para el i o, una para = =
USLEMD en oos i archivo de |z notara y ofra para el archive de s
dedaraciones ) notans.

Y

Firma el notario

Auziliar d= Declaracionss

h

Se enirega I3
declaracion 3
usuana.

El notario




Constitucion de patrimonio Inembargable de familia por mujer cabeza de hogar
Objetivo: Asegurar que el servicio de declaraciones extra proceso para constituir
patrimonio Inembargable de familia por mujer cabeza de hogar, se realice
cumpliendo con los todos los requisitos legales y atendiendo la solicitud del usuario.

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD COMENTARIO Y

RESPONSABLE
Solicitud del usuario
en el mostrador

Auxiliar de Declaraciones

¥

Indagar scbre el
contenido de la
declaracion

v Auxiliar de Declaraciones

Saolicitar la cedula
de la declarante

Auxiliar de Declaraciones

EJ—B\\ Ingresar la
declarante Sip informacion del
fiene cadula? usuario al programa
notarias
Nﬂl Ingresar la informacion del
v certificado de fradicion.

Realizar la .
Mo prestar el ded . Relacionar nombres y
SEmnicio eclaracion documento de identificacion de
los hijos menores de edad.

Auxiliar de Declaraciones




ACTIVIDAD

COMENTARIOS Y
RESPONSABLES

Una ver esfe lista la
declaracién |2
usugria la lee

B

Hacer las
aclaraciocnes
pertinentss
soficitadas por |a
LEuEnNE

Auxiliar de Declaraciones.

I|

¥

Cbtener ka firma del
usuarioc en dos
declaraciones

Una copia para =l
ususario ofra para el
archivo de la nofaria

El Awcdliar de declaraciones
imnprime dos copias de la

declaracion, una para el ususrio

w ofra para el archivo de la
rictaria

k4

Firma &l notario

Auxiliar de Declaraciones

¥

Se entrega la
declaracion al
UsuaEno.

El noiario




Cancelacion patrimonio inembargable de familia.

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

COMENTARIOY
RESPONSABLE

Salicitud de chenles en
mosiradar o por Intermes,
juridica o predocol

La Motaria cusnts con una
Pagina Web que permitz que los
chientes soliciten escrituras por
este medio.

> i Maotario yio Asssor Juridico
Recibir
documentos
2
¥ El Maotaric o el Asssor Jundico
i generan dos copias de un sticker
Idzntificar los i Tiena hijos ©on un mismo nimero. Uno de
documentos con menores? ellos se adhiers a los
un Stickers documentos soporie v ofro se le
numersdo enfrega en una tarjeta al
solicitante para identificacion de
Mo S0 escriturs.
Si * Asesor Juridice, Purto de
control, debera diigenciar la
N Diligenciar solicitud salicitud de los inferesados.
o  E=bd para cancalar
. E=tan bri i dle Farmili
completos? patrimanio de familia
A Si La identificacion [Stickers) y |2
- radicecion en el Softwars
— “.' . v Autanicar las _hlc-taria] Sirven para &u‘ideprcia el
Recibir & indicar al Radicar y hacer firmas de los ingreso dela doi:umenta-:lm sl
interesado los reparto fisico - compareciantes hlc-tansll. y garantizar la
faltantes. trazabilidad del procesao.
El reparto fisico &5 heche por &l

asesor juridico quien designa a
una protocolista para realizar ka
ascritura plblica.

]




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSABLE

.

¥

Realzar nueyva
reision de
documenios.

La protocolista voushes 3 revisar
s documentas para werificsr
Jque esien completos. Los
requesirmiantos de documanios
segun el tipo de acio.

Informar 3l
cliente los
falianies v

registrar en SV
Matarial

Mi

; Esta bien?

En cuslquisra de los casos (por
Wb o mostrador) 5= deja
eyidencia, en el 3%V Motanal,
acenca de bos faltantes v de la
abor de informacion de |3

protocalista

Mo

Aun faltsndo documenios se
comienza digitar [a escrifura. Es
una aciividad parsbzla al
suminiztro de la documentacian,
y responsabilidsd de I3
protocalista

Realizar notificacion

Elila) protocoli=ti@) debe realizar
una notificacion al ICEF con &l fin
de obtener autorizacion para la
cancalacion del patrimonio de
familia.

L4

Elila) profocoisti) debera hacer
firmar dos copias de la

Firmar natificacion e .
- nobificacion gue s= envia a el
par el Motsnio ICEF
v El{la) protocoistil) debera pasar
X ta natificacion al arsa de
Erwviar 3 el ICBF

miensajena para lkevar 3 = ICEF




v

Segundo punio de control,

responsabiidad dz 13
Reyisar Protacaolists,
Frotacalisia
E=critura
La awliar d= facfuracion es
¥ responsable de esia actividad,
Cotizar cuya duracion es de 10 mimutos.

2 Se nofifics
a=l ICBF?

sl

iLa prirmera

firma =2 debe
tomar fuera

del despacho?™

Entregar al
rrensajen

El respansable de obtener |a
firma fuera de Iz Motaris es el
MEns3jero.

Mo

Ze davuehe
documenizcion
al usuario.

Mo

¥

Archivar hasta gque
el diente ==
presenie a fimnar

Y

Cisjar |3 escritura
en |a entidzd
respectiva

Como constancia de |a entrega
de |3 escritura, el mensajeng
recoge la firma de quien recibe
en un libro.

Archiva el Aundliar d=
autenticaciones.

Cuando el concepto del ICBF no
=5 favorable no s= puede otorgar
I3 escriturs

L

Salicitar identificacian
al cliente

¥

Recoger la esoritura

dehidaments
firmada

El cliznt= se identifica en el SW
Digitalizacion de Huells Digital.
L3 responsable de solicitar I
dertificacion del ciente e s
protocalisis

El maen=ajero debe recoper la
escritura puklica firmada.




Leer la escritura |

!F

Eniregar la escritura
Publicaala
profocolista

Zomio un tercer punbo de control,
=l clisntz lze I3 escritura. Todos
ko5 cambios deben ser
reporiados v comeqgidos por k3
protocalista encargada, de forma
mmedizta.

El manzajero dewvuslve |3
escritura pablica.

Hacer la
COTRCLion

pertinente

F 3

Toda comecoion que se debs
realizar en una escritura pblica
=5 responsabilidad de la
orotocalista

Ma ¥

Solicatar 5l clisntz
frriar |3 escritura

Con |z primera firna 3 escritura
publica 52 numers, pero no se
autorizara hasta que se
completen [as firmas.
Protocolista

Faciurar

La awcdliar de facturacion resliza
=sta actvidad.

Fago en
tesorena?

El motario
aprushs

La protocolista =5 la responsable
de coordinar en tipo de cradite
JQUE 52 QENEra Con una escritura
puiblica.

Es responsabilidad de la
protocolists garandizar el totsl
cumplirmiento de los requisitos
del chente al momento de 3
esoriura ser aprobads (firmada)
par el notario.

=

Si

El notario
apruebs

S radica en
tesorena.

Es responsabilidad de la
crotacalists garantizar el totsl
cumplirrienta de las requisios
del chente 3l momento de (3
escritura ser aprobads (firmada)
par 2l notario. La radicacion 25
responsabiidad dz Tesorena.

¥

F 1

Radicar en

tesorera. Si

Transcwridos dos meses
despues de |a frma del primer
oforgante v cuando no =2 haya
prezentado alguno de los demas,
&l Motanio hara la respactiva
anotacian y dejara constancia
JQue por este motivo no auionza
I3 escritura y I3 incorpora al
Frotocalo. La radicacion es
responsabiidad dz Tesorena.




L |

l

Pasar & revision

HESL

Revision jundics de kos reguisitos

l=gales que debe curnplir uns

=T

La revizicn juridica es
risablidad de |3 revisora

undica.

Una firma qus s deba recoger
por fusra de la Motaria es
responsabiidad d=l menssiero

'

Pasar a revision
juridica

La revizicn juridica es

nsabdidad de |5 revisora
undica, quien usa =l module dz
Zontral masstre del Softwars
Modarial.

Tiemipa total de 12 actividad 40
minutas.

Hacer cerificados
de cancelacidn

Elila) prosooolistid debera
rriprirnir las cerdificados de
cancelacion de afectacion a
wivienda familiar, as1; 1 Para &l
archivo de la Motana donde se
realiza |a cancelacion. 2. Fara la
ORIP. 3. Para el interesada. Sila
esoritura de constitucidn de
afectacion a viviends familiar fue
de Otra Modaria, debera irmgrimir
1 cerificado adizional dirigido a
dicha Motana

;Esta

biey

W

Hacer carreccion
perinsnts

Toda comeccion que =& debs
realizar a una escritura putlica
=5 responsabilidsd de la
protoclista

Tesorena e responsable d=
garaniizar que se efectué &l pago
y de informar 3 la protocolsta.

=

Mo o

La gsorfiura s
Incorpora @ profocolo

Mo %@ aprueha por al
Fidaii o haesfia S0 pago.

Ls eseritura publica queda
archivada en ciems hasta gus se
redlice el pago en Tesorena.

Lupdliar de Cigmre

Revisora Juridica.

Y

Enviar a cizme

Esta acbvidad es responsabdidad
de |3 fupdliar de
Cficina (Cierre).
Frotocalista




Aprobacian y firma
del Motario

Es respon=abilidad de la
protacaolists garantizar el
cumplirmienta de los requisitos al
momento dal Motario firmar ka
escritura publica.

¥

Cevalver a cizme

La Audliar de Chicing encargada
del Cieme debe gensrar [as
COpI3E MEcesanas.

psra producr copias La rezponsable de devaolver a
cigme es |3 profocolisia.
La Awdliar d= Cizme.
¥
Ingre=zar al 54V
Motanal el teléfono de
o5 contratantes
v La Awdliar de cieme.
Pegar el sticker a la
caratula
il La fupdliar d= Cigme.
Encuademar
El Motanio de conformnidad con el
decreto 1534 d= 1880 ha

L& secratariz
delepgada firma
las copias

nombrado una secratania
delegada, cuya responsabilidad
=5 firmar todos aquelios achos
que la ley k= parmite.

El Motsrio firma las
capizs

Siempra que |3 escritura publica
prestis mento ejecutivo las copias
deben ir firmadas por 2l Motario.

¥

Clasificar las
escrituras pars enio

En ==13 clasificacion s=
determina cuales son las
escrituras putlicas que van para
la Oficina de Reqistro de |
Instrumenios Publicos y cuakes
50N para entrega a los dientes.
Auliar de Autenticaciones.




ACTIMIDAD COMENTARIO Y
RESPONSAEBLE
# @ Los dos cheques generados

Teszoranz peners

par Tesoreria son, una gara
Rentas Cepariamentales y otro
rara la Cficina de Repgistro de

cMaa 5 | informe de entrads Instrurnerios Fubiicos.
Registro? ® 3 Registoy dos En el Softvare Notarial la
chaques esoritura gueda en estado “En
Registro™
El re=ponsable = mensajero
Esins framites consisien en la
compra de |3 boleta en Rentas
¥ Departamentales, los pagos en
Entragar al iz Oficina de Regisiro de
mEensajern para Instrumentos pubbicos y el
tramites de registro ngreso a dicha oficing,

respansable & menssjero.

El archivo temporal es
responsabiidad del Aliar de
Autenticaciones.

¥

Pagar la Baoleta en la

El menssjers

Cfficina de Fentzas.
Di=bido a que &5 un senicio
L especial que le presta la Oficina
Haner sutorizar el de Registre a la Motariz, el
cheque en la Oficina cheque debe ser sutorizado por
de Registro un funcicnario de es3
’ dependencia. El mensajers
El mensajero
Pzgar
El menssjern
Entrapar |5 escritura
&n la casilla

comespondienis

¥

]




Mo

ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSAELE
| 11 |
La Oficina de Registro devushe
la escritura ocho dizs hables
L4 despugs.
Reclamar la En =l SV Motanial s= cambiz
esCTibura registrada estado 3 “Firma Notario”.
con |a copia del
recibs El men=ajero es el responsable
di recogeras.
Si
; El menssjsmm
nireg entregs al cliznt=
: e en |a direccion
indicada por éste

Entregar &l clizniz

La= copias se remiten al awxilisr
de oficing encargado del archivo
para entregar al usuario.

S entregan 5= copias dz la
escrtura 3l usuanio, se torman
datos: nombre complsto y
nurners telefonico para dejar
constancia en &l software notarial




Constitucion y cancelacion afectacion a vivienda familiar

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSABLE

Soliciud de cienles en

minsiradnr o nor iniemsel,

uirfdica o profocolo

La Modaria cuenta con wna
Fapgina Vet que permite que los
clientes zoliciten esorturas por
este rmedio.

. Motario wio Asesor Jundics
Recibir
docurnentas
2
¥ El Notano o & Asesor Jundico
Idertificar los generan dos copias de un sticker
documentos can £on Ln misma numare. Una d2
L chickar gllos 52 adhiers a los
numerada documentas soparte y ofro s= ke
cntrega en una tafsts al
solicitanie para identificacion de
5L escaibura.
Azzsor Jundico. Punio de control
del proceso.
;Estan
completosT
A = La identificacion (Stickers) yla
- radicacidn en &l Software
¥ ¥ Medarial sirven para evidenciar &
Fecibir e indicar al Radicar y hacer mnareso de la documentacion a la
interesado los reparta fisico Motaria y garantizar la
faltantes. trazabilidad d=l proceso.

El repario fisico 2= hecha por el
asesor jundico quien designa a
una protocolista para realizar la
escritura pablica.

:j1




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSABLE

.

Y

Realzar nusya

La protocolista wushee 5 revisar
los documentos para werificar
que esten completos. Los

revision de requenirmientos de documentos
documentos. sagun el fipa de acio.
En cuslqusra de los casos (por
ek o mostradar) s= deja
ewidencia, en el 5W Notarnial,
‘. acerca de los falantes vde la
rlommsr 3 Mo ¢ Esta bien? iabor de informacidn de 13
falianies y protocalista.
registrar en W
Matarial
S Aun faltsndo documenios se

¥

Comerzar a digitar
|3 escritura

comienza digitar |a escritwra. Es
una aciividad paralela al
suministro de |a documentacian,
y responsatilidsd de 3

protocalista

Segundo punio de control,
responsabiidad de la
Protocalista,

Protocaolista

La awsliar d= facturacion es
responsable de esia actwidad,
cuya duracadn es de 10 mnutos.




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPOSABLE

;L3 primera
firma == debe
tomar fuera
del despacho?

¥

Entregsar al
rmensajens

El responsable de obtener |z
firma fuera dz ls Motaris s el
mEns3jero.

Mo
* Como constancia de la enirega
¥ de [3 eseriturs, el mensajena
Archivar hasta que Disiar 3 escritura recoge |a fimra de quien revibe
el diente == en la entidad en un libro.
niz afi j
prEsEmE S e respectva Archiva el Audliar de
sutenticaciones.
¥ ¥ El clizntz se identifica en el W
Salicitar identificacicn : Digitalizacion de Huells Digital.
2l clente tecoger 3 BSeT@ | | La responsatie de soictar i
firmada identificacion del diente e= la
protocalista.

El men=ajero dete recoper la
escritura publica firmada.

¥

Lesr Ia escritura

Erniregar [a escritura

Fublica ala
profocolisia

Comio un tercer punio de control.,
& clizntz les I3 escritura. Todos
lo= cambios debsen s=r
reporiados v comegidos por i3
protacolists encargada, de forma
mredizta.

El mensajers devusive I3
esoritura publica.

Toda comecoion que 52 debs
realizar en una escritura pdblica

Ha::er_lgn 5L &5 responsabilidad de |a
petinents protacoliséa.
o ¥ Con |z prirnera firrna [a escrifura
Solicitar 3l clients piblica 52 numera, pero no se

firnar la q&s::rhura

autorizara hasta que =2
completen [3s firmas.
Protocolista




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSABLE

Faciurar

La awdliar de facturacion resliza
=sta actvidad.

pago en
tesarena?

El matario
aprushs

L3 protocolista =5 la responsable
de coordinar en tipo de cradita
JQUE 52 QENEra con una escritura
pdblica.

Es responsabilidad de la
protocolists garantizar el fotsl
cumplimiento de los requisitos
del chente a3l momento de la
escritura ser aprabads (firmada)
por el notario.

S

Si

£l notario
apnuebs

Se radica en
tesorena

Es responsabilidad de la
orotacalists garantizar el totsl
cumplirmiento de los requisitos
del chente al momento de |3
escritura ser aprabada {firmada)
par el notario. La radicacion es
responsabiidad de Tesorana

L

F 1

Radicar en
tesorena. S

i [Requizre
firma par
fusra del
dezpacho

Transcwridos dos meses
despues de |a firma del primer
oforgante v cuando no =2 haya
prazentado alguno de los demas,
&l Notanio hara la respectiva
anotacion y dejara constancia
JQue por este modivo no Auionza
I3 escritura y |3 incorpora al
Frotocalo. La radicacion =5
responsabiidad de Tesorana

Mo

P
i

¥

Pasar a revision
T Tr]

Rewision juridica de los requisitos
lzgales que debe curnglir una
ESCUra.

La revizian jundica es
responsabilidad de |a revisora
undica.

Una firma gue se deba recoger
paor fusra de la Maotaria es
responsablidad ded menssjero




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSABLE

v

Pasar a revision
jumidica Mo

La revizion jundica es

risabiidad dz |5 revisora
undics, quien usa = module de
Zontnol massiro ded Softwars
Motanal.

Tiemipa tofal de la actividad 40
minubas.

i Hacer cerificados
de cancalacion

Elfla) profocclizti® debera
rriprimir las cerificados de
cancelacion de afectscion 3
vivienda familiar, asi- 1 Para &
archivo de 3 Motara donde se
redliza |a cancelacion. 2. Fara la
CRIF. 3. Para el interesado. Sila
ssoriturs de constitucian de
sfeotacion a viviends familiar fue
de Otra Motaniz, deberd imgrimi
1 cerificado adicional dirigido a
dicha Kotania

o Hacer carreccion
pertinents all

L

i5e efectuo

el pago en
era?

Toda comeccion que se deba
realizar a una escritura publica
=5 responsabilidad de la
protocalists

Tesorena &5 responsable dz
garaniizar que se sfectué &l pago
y de informar a2 la protocolsta.

=

Mo .

La escriura m\
Incorpora @ profocalo

Mo S aprueha por e

Micda o hacsia S0 pagn.

La e=scritura publica queda
archivada en ciems hasia qus se
redlice el page en Tesorena.

Luzliar d= Cierre:

Revisora Jundica.

E=ta actvidad es responsabididad
de 3 Awdliar de Cicing (Ciama).
Protocalista




Aprobacidn y firma
del Motario

Es responzabilidad de la
protacolista garantizar el
cumpdimients de los requisitos 3l
momenta del Notario firmar la
escritura publica.

¥

Devolver 3 cisma

La Aurpdliar d= Cdicina encargada
dil Cierre debe gensrar [as
COpIas necssanias.

para producr copias La responsable de devalver a
cieme es |3 protocolista.
La Aipdliar d= Cigme,
¥
Ingra=ar al SW
Matarial el teléfono de
los confratantes
+ La Audliar de ciems.
Pegar el sticker ala
caratula
il La Aupdliar d= Cigme,
Encuadsmar
El Motano de conformidad con el
decreto 1534 d= 1588 ha

La ==cretania
delepada firma
las copias

narmbrado una secretarnia
delegada, cuva responsahilidad
== firmnar todos aquelos actos
que |a ley ke permite.

El Matario firma las
copias

Siempre gue [3 escrifura publica
preshs mento ejecutivo |35 copias
dieben ir fimadas por &l Motario.

¥

Clasificar las
escrituras para envio

En e=ia clasificacion s=
datermina cudles son las
escrituras publicas gue van para
la Oficina de Registro de |
Instrurmenios Publicos v cuzkes
50N para entregs 3 los dientes.
Fupdliar de Autenticaciones.

)

@




Tesorana peners
informe de entrada

L

& Registro y dos
cheques

ACTIVIDAD COMENTARIOY
RESPONSABLE

# & Los dos cheques generados
por Tesoreria son, una para

Rentzs Depariamentsles y otro

para la Cficina de Reqistro de
Instrumenios Publicos.

En &l Software Motanal 3
escrtura gueda en estado “En
Registro™

El re=sponsable =l mensajero

Y

Entregar al
Menssjer para
tramites de registno

Esios framites consisien en la
compra de |3 boleta en Rentas
Diepartamentales, los pagos 2n
i3 Cficina de Regisiro da
Instrumentos pubbicos y &l
mngreso a dicha oficing,
responsable & menssjero.

El archivo temporal es
responsablidad del Audliar de
Autenticaciones.

¥

Pagsr I3 Boleta en la

El menssjers

Crficina d= Rentas.
Di=bido a que &5 un s=nicio
L especial que le presta la Oficina
Haoer sutorizar 2l de Registre 2 la Notariz, el
cheque en la Oficina cheque debe ser sutorizado por
de Registro un funcicnario de esa
’ dependencia. El mensajers
El mensajero
P=zgar
El manssjern

Entragsr I escritura
en 3 casilla
comespondients

¥

]




ACTIVIDAD COMENTARIO Y

RESPONSABLE
| 11 |
La CHficina de Registro devushe
la escritura ocho dizs hables
¥ dezpuss,
Reclamar la En =l 5V Motarnial 52 cambiz
escritura registrads estado a “Firma Motaric”.
con la copia del
reciba El men=ajero &5 &l responsable
de recogerdas.
S
:Ca El mensajero
entraga a entrega al cliente
domicilia? en |a direccicn
indicada por estz

Mo

Las copias se remiten al awiliar
Entregar al cliente de oficina encargado del archivo
para entregar al usuario.
Se entregan la= copias de la
escritura 3l usuario, se borman
datas: nombre complato y
nidrmero telefonizo para dejar
constancia en & software notarial




PROCEDIMIENTO

Declaracién de unién marital de hecho

Rewvisar

Segundo punio de control, responsabilidsd
die la Protocolista,

Protocolista

L3 swpdliar de faciwracion es responsable
de esia actividad, cuya duracidn es de 10
minutas.

El dis d= |5 cita el Motano debera leer la
=scritura en presencis del testsdos y los
testigos a k3 hora sefalsda y enown lugar
privado.

Registrar en
- Tesorena

El{la) profocolisti@ debera pasar |z
escritura 3l @rea de facturacion. La
facturacidn del servicio se resliza el dia del
acto, porgue solo 2N 2se momento se
genera = ndmero de la escritura para
radicacian comabls

+

Albrir libro de varios

Elila) protoccolisti@ debe pazar la escoritura
=l drea de registro civil donds se da
sperturs =l libro de warios y s= haos I3
respectiva inscripcicn

Pasar 3 rewvision
junidics

Rewision jundics de los reguisitos legales
que debs cumplr una escrfura.

La revisidn juridica es responsabiiidad d=
Iz rewisora juridica.

LUina firma gqus se deba recoger por fuera
de |3 Motara es responsabiidad del

mEenssjers

La revizicn juridica es responsabiidad d=
Iz resvisora undica, guien usa el maduls de
Control masstro del Sofftwarse Motarial.

Tismpo total de la actividad 40 minwtos.




Segundo punio de= control, responsabilidad
de [a Protocolists,

Rewvisar
w Protocalista
E=critura
L3 awdliar de facfuracion es responsable
de esta actividad, cuya duracian es da 10
Cotizar | minutas.
El dia d= s cita =l Moiano debera leer la
- escrtura en presencia del testados y los

testigos a ks hora sefalsda y enown lugar
privado.

Elila) profocolistiE) debeara pasar la
=scritura 3l &rea de facturacion. L
facturacidn del servicio sa realiza el dia del
Scio, porgue solo =N Ss= momento se
genera = ndrmero de la escritura para
radicacion contable

.

Albrir libro de vanos

Elila) protoccolisti@) dele pasar la escritura
=l drea de registro civil donds se da
apertura al libro de warios y == hacz Ia
respeciiva inscripoion.

w

Pasar a revisidn
[[F s Tat-1

Revision jundics 9= los requisitos legales
que debs cumplr una escrfura.

La rewizidn juridica es responsabiidad d=
la revisora undica.

Lina firma que se deba recoger por fusra
de I3 Moiana es responsabilidad del

mens3jers

La revizian juridica es respansabiidad d=
la revisora undica, guisn usa el maduls de
Contral massiro del Soffware Notarisl

Tiemipa total de la actvidad 40 minwios.




S

Toda comecoaon que =2 debs realizar a una
escritura plblica es responsabiidad dz s

protocalista.

E’E"IE E"Em.-l.":l' Hacer correccion Tesorena es responsable de garantizar
Bl page: pertinents que == =fachié el pago y de informar 2 |2
protocalists.
Revisora Juridica.
Aprobar

Enviar 3 ciems

E=ta actividad es responsabdfidad de la
Aydliar de Crficing (Ciema). Protocolista

Aprobacion y firma
del Motario

E= responsabilidad de [a protocolista
garaniizar el cumplimiento de los requisitos
al momento del Motario firmar | escritura
publica.

Devolver 3 cisma
para producr copias

La Aupdliar de Cricina encargada del Cieme
debe penerar |35 copias necesariss.

La responsable de devohier a cieme es |3
protaclists.

¥

Ingre=ar al SW
Motsrial &l teléfono de
los confratantes

La Auliar de Cisme.

Pegar &l stickzra la
caratula

La Audliar de ciere.

Encuademar

La Aupdliar de Cizme.




La secretaria
delegada firma
las copias

El Modanio de conformidad con el decreto
1534 d= 1829 ha nombrado una secretariz
delegada, cuya responsabilidad es firmar
iodos aguellos acios que i3 ley |2 parmite.

El Motaria firmia las
caopias

Siempre gue [3 escritura publica preste
mefite sjecutien lzs copizs deben i
firmadas por el Motano.

iSe entrega
a domicilio?

El mensajern
entrega 3l cliente
an |a dirsccion
indicada por éste

i [0
Entregar al cliznte
||
La= copias se remiten al awxiliar de oficing
encargado del archive para entregar al
LUSUErio.
& Se entregan las copias de la escritura al

u=uario, 52 toman datos: nombre completo
¥ numerg ielefonico para dejar constancia
=n el software notarial




PROCEDIMIENTO

Sucesiones.

ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPOMNSABLE

Solicitud en

El Articulo 3 del decreto 522033
determing el monto maxkme para

mastrador, asesar solicitud persanal.
junidico o por medio
d= shopado
La recepcion de los documentos
hJ debe =er realizada por el Motario o
Recibir los 2l Azesor Junidico.
daocumentos
El Motario o &l Asesor Juridico
- generan dos copias de un sticker
- con uwn mismo numers. Uno se
Id;;;gm adhiere a kos documentos sopons
y ofro 52 |2 entrega en una tarsts
docurnertas al solicitante para identificacidn de
tramite. La identificacidn (Stickers)
y |la radicacion en & Software
Motanal evidencian 2 ingresa de la
docurnertacion a la Maotaria v
garantizar |a trazabilidad.
- El Asssor Junidico hace una
revision para verificar que se

Hacer revision
juridica

cumplan los requisites lzgales.
Primer punio de control

|

Cuando una sucesion na reuns los
requisitos k2gales no se pusds
QENETSr SScriura.

reslizar los
cambics en
la Mataria?

Infzrmar al
Mo | solicitantz, para
] cambios ¥ enfregs
de faltantes.

Hay carnbios que pusden
realizarse en la Motana sin
necasidad de dewolesr los
docurnsrtos sl solicitaniz.




ACTIVMIDAD

COMENTARIOS Y
RESPONSABLE

1

Escansar y cormertic en texio
o salicitar trabajo en Word al

abopado

El asesor jundico realiza los
cambios en &l archive editado o en
& Wiord erviade por 2l sbogado.

:

Reslizar cambios

El asesor jundico con la ayuda de
Iz herramients Condrol de Cambios
dia Wiord realiza los cambios
necesanos

¥

Salicitar al diente que
alttarira neemhins

El mtere=ado avionza ks cambios
mediante =u firma.

A partir de esie momento todas las
actividades son responsabilidad
del(ls} protocolist@.

2 actas inicizcion
3 edictos
1 telegrarma

El telzgrama va dirigido a I3
superintendencia. Los tres edictos
son: para ls emisora, e periddico,
v la Motana Se imprimen dos
actas, una para la escritura de
sucesion y otra para el archivo dz
acias de la Motana

v

;Elwalor

)

Cormunicado a la
OlAM y la UGPF.

sup=ra el tope
de s DIAN
de la UGPP?

hY

Una vez realizados estos
comunicados s& pasan al awxliar
de mensajeria para ser remitidos a
I3 entidad comespondienis.

|




ACTIVIDAD

COMENTARIOS Y
RESPOMNSABLE

]

' Y

iz

!

jLa DlAM o la
LEeP

splicitan ofros

documentos ¥

Es responsabilidad deslfls)
protocalistE, mantensr sfents 3
cuslquier solicitud que haga La
DlAN o la LGPP.

>

Mo

=l
%

Emip=zar a digitar la
SUCEsion.

=

Trazladar la solicibud
al abogado

La actividzd de digitacion del
docurnents prefiminar de sucssidn
&5 paralels 3 | putlicacian de
edicios v envio de telegramas.

Solicitar I3 swdencia

La evidencia de publicacion de
edicios ¥ =nwio de telegramas e
obligstona para continusr con =

;;;:Eirﬁm g; El abogado acata la procasa.

telegrama sl:-lr:ru._rd dz |z

entidad
* Esta actividad tizne coma fin
¥ Esperar respuesta establecer Ia fecha en ks cusl se
Establecer |a facha de la entidad por un pueds firmar la escritura.
de publicacicn del maximo de 30 dizs
ulfimo edicio hakiles

La fima de la Escritura Flica s& debs
himcer am un empo midsmed de dos

Informar |z fecha de meesEs @ parkr de la fecha de
firma al abooado comunkacian del diime edcie o de la
comunkicacitn de fa DIAN o de la UGFFP
; Auziliar d= Facturacion.
Cotizar
Cictener firrra del

abogado o 2l inferesado




ACTIVIDAD

COMENTARIOS Y
RESPONSABLE

Facturar

Audliar o Facturacion.

iSe

En &l ca=0 donde el usuano no
cancela la escritura se debera
pazar la misma al arza de

facturacion con una ianets
denominada CREDITO B.

efeciuc el El netario Si &l usuario tiene crédito en la
pago en * aprueba Modaria ks factura debera estar
tesorena? autorizada por 2 Motario.
S = Una vez aprotada |a factura como
¥ cradito Mormal o crédito B se debe
El Motario Radicar en pasar al dres de tesorenia.
aprueba tesoranz.
— . La Protocolista.
L L w
Pasar a revisitn Radicar en Pasar a revision
juridics 4 tesorena. iuridics
[
| Transcumidos dos meses despuss
Hacsrls de |3 firma ded prirer aborganis y
COMTECoon cusndo no 52 hayan presentado
rertinente. En alnuna de los demds, &l Mgtanio
| cazodeque | hara la respectiva anotacion y
*  fatten fimas. [T dejara constancia que par este
idenfifiquels miotiva no autoriza ls escritura y
archiva en &l Protocolo Motarial

Revisora Juridica. Toda
Comeccion la hace elils)
Frotocolisti:




Aprobar S

'

|

La aprobacian consiste en |z firma
por parte del Motario. La
aprobacidn es responzabiidad de
la Revisora Juridica.

Envizr 3 Cigmre

Moy

Lai esoriluna s
INCOnDona &l rodosncin
Mo s aprucba por o

meotans haska su pago

El Maotario aprusba v
fima

DCevolver 3 cieme
para onginar copias

Unz vez el Maotsnio fima s
esortura la devushve 3 2 rea de
cieme para que ste emita las
COpias.

Pegar el sticker a la
caratuls

La Apdliar de Cigme.

Encuademar

Il

La Auxdliar d= Cigmre

— La Audliar de Ciemre
La secretaria
delegada firma
las copias
b Determinar cuales sserfuras van a
- la Oficina de Registro de
é:;ﬂﬁr I:EE Instrumentos Publicos v cusles
e B 50N para enfregs & los dientes.
Area de ciemrs




Lo= dos chegues generados por
Tesorana son, uno para Rentas
Departamentales y oiro para |3
ficing de Registro de

) - Tesorenz geners . Bk
Waa b= . Instrumentos Publicos.
Hﬂégistn:l — 'F'TDH"EE.HE E'-'Ega En &l Software Motanal I3 escrifura
7 9 NSO ¥ gqueds =n =stado "En Registro”
cheques El responsable &l menssjero
I'-1|i, E=tos tramites consisten en la
compra de |3 boleta en Rentas
¥ ¥ Departamentales, los pagos en la
Fasar a archivo Entrzgar al Oficinag de Registro de

t=mparal

Mmensajsro para
tramites de registro

Instrumenios publicos y el ingreso
5 dichs oficing. responssble el
mEnsajero.

El archiva temporal es
rezponsablidad de=! Auxliar de
Autenticaciones.

Entregar al clieniz

¥

Pagar bol=tia en
CHicina de Rerntas

El menzajero

¥
Archivar
oniginal =n
Prodocols

bl i |

Una vez firmada la escritura
publica y realizado &l proceso de
Emision de copias, al escritura
oripinal paza al drea de archivo
para s=r incorporads en el
protocalo Matarial.

¥

Hacer autorizar
chegus =n k3 oficing

de Registro

Dizbido a qus &s un senicio
espacial que |e presta la Oficing de
Registro & |2 Motariz, el cheque

debe ser autorizade par un
funcionario de esa dependencia. El
mMEnsajer

P=agar

El mensajero.




Entrepar |3 escritura
en |3 casilla
comespondients

El mznzajers

¥

Reclamar I3
escritura regisirada
con |5 copia del

La Cficina de Registro devuehe |3
escritura ocho dizs habies
despugs,

L3 rezponsabilidsd de reclsmarla

recito =5 del mensajero.
La Cficina de Registro devuehe |3
escritura ocho dizs habiles
¥ decpués,
Reclamar |z
escritura registrads El mensajero es el responsatle de
con |a copia del recogeriss.
recibo
La= copias se remiten al awilisr d=
¥ oficina encargado del archivo para
Entragar al cliente El mensajero entregar al usuanio.
entrega al clizntz Se entrepgan las copias de la
en |a dirsccion escritura 3l usuario, se torman
indicada por éste datos: nombre complsto y numero
telefonico para deiar constancis

=n &l software notarisl.

Archivar

onginal en &l

Protocole

bl i |




liquidacion sociedad patrimonial

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSABLE

Salicitud de clienles en

mastradar o por Intermes,

juridica o profocola

La Motaria cuenta con una
Pagina Wieb que permita que los
chientes soliciten escrituras por
este medio.

[ ]

> l Motario wo Asesor Juridico
Recibir
documentos
2
¥ El Motario o & Asesor Juridico
|denfificar los generan dos mqias de un sticker
documentos con con un mismo numers. Uno de
wan stickar ellos se adhiere a los
numersdo documentos soporte y ofro s le
entrega en una tarjeta al
solicitante para identificacion de
SU escritura.
Aszesor Juridico. Punto de control
del proceso.
Curacién aproxdmada de la
Mo revision 10 minutos.
2Estan
Qeﬁ:ﬁ?
A Si ® La identificacian {Stickers) v la
- radicacion en & Softwara
¥ i Motarial sirven para evidenciar el
Recibir & indicar al Radicar y hacer ingraso de la documentacién a ks
interesado kos reparto fisico Maotaria y garantzar la
faltantas. trazahbilidad del proceso.
El reparto fisico s hecho par 2l
asesor juridico quien designa a
una protocolista para realizar ks
escritura plblica.
h 4




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPOMNSABLE

]

¥

Realzar nusva
revision de
documenios.

La protocolista wushve 5 revisar
los documentos para wenficar
que esien completos. Los
requenimierntos de documenios
segun el tipo de acio, se
encueniran en = istadoe ansx
WWE-PO-01-4-01. Hasta este
purte de contral, 2 tiempo del
procesa 25 de 15 3 20 minutos.

Informar al
clieniz los
faltanies v
registrar en SW
Motarial

Mo

. Esta bien?

& En cualguiers de los casos
{por ¥ieb o mostrador) == deja
egdencia, 2n el SWW Notanal,
acerca de los faltantez v de la
lsbor de informacion de la

protocalists

Aun faltando documentos se
comienza digitar |3 escifura. Es
una actividad parslela al
suministro de la documentacian,

I3 Rerrifira y responsshilidad de la
protocalista
Segundo punio de control,
¥ responsabilidad de la
- Protacalists.
Revisar

Wer M2MZPOHN-IT-H Reavision,
Tiempa de procesa hasta este
pasa 40-70 minutos.

Protacolista

L3 awdliar d= facturacion es
responsable de esiz actividad,
cuya duracidn es de 10 minutos.




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPOSABLE

i La prirmera
firma == debe
tomar fuera
el despacho?

¥

Entregar al
rM2nsajend

El responsable de obtensr |3
firma fuera dz ls Motaris es el
MEnsajeno.

Mo
* & Coma constancis de I3 entrega
¥ de |3 escritura, el mensajens
Archivar hasia que Dijar 3 escrifura recaqge |a fimna de quien recibe
gl cliente == &n la entidzd &n un libro.
nie a fi i
FrEsEmE S e respectiva Archiva &l Audliar de
sutenticscones.
¥ ¥ El client= se identifica en el WY
Salicitar identificacion Recog : Digitslizacion de Huella Digital.
al clierte dE;LE;;Emm La responsable de soiciar la
firmada dentificacion del diente es la
pritacalists

El men=ajero delbe recoper s
escritura publica firmada.

¥

L J

Lesr I escritura

Entregar la escritura

Publica a la
profocolista

Como un tercer punbs de condrol,
2l clientz ke I3 esoritura. Todos
los cambios deben ser
reportados v comegidos por ka
protocaolists encargada, de forma
mmediata.

El menzajere devuehee |5
=scritura pablica.

Hacerla
COMECCion

pertinentes

Toda comecoion que 2 debs
realizar en una escritura pdblica
2= responsshilidad de la
protocalists.

Fln ¥

Solicitar 3l clients
frrar la qys::rhura

Con ls prirnera firra la escrifurs
publica =2 numera, pero no se
auterizars hasta que se
completen 35 firmas.
Protocaolists




ACTIVIDAD

COMENTARIOY
RESPONSABLE

Facturar

La awliar de facturacion resliza
=sia actividad, = tiempo total de
i3 actividad =s de 5 minutos.

El notario
aprusbs

La protocalists =5 la responzsble
de coordinar en tipo de crédito
QUE 5= JSMers Con Una SSCriturs
pdblica.

Es responzabilidad de la
protocolista garantizar el totsl
cumplimiento de los requisitos
del chente sl momenta de |3
=soritura ser aprobada (firmada)
par el notario.

El notario
sprueba

Sz radica en
tesorena

Es responsabilidad de la
protocalista garantizar el totsl
cumplirmiento de las requisios
del chente al momento de 3
esoritura ser aprobada (firmada)
par &l notario. La radicscion es
responsabiidad de Tesorena.

L

F 3

Riadicar en
besoreria.

Si

iRequisre
finma por
fusra del
dezpacho

Tran=scumidos dos meses
después de |a firra del prirer
oforgante y cuando no se haya
prasantado alguno de kos demas,
&l Modanio hara |a respectiva
anotacion y dejars constancia
gQue por este motivo no aulonza
i3 ==scritura y 13 incorpora &l
Frotocolo. La radicacion &5
responsabiidad de Tesorena.

Ko

P
L

L

Pssar a revision
il

& Fevision jundica de los

requisitas legales que dehe

cumplir una escritura.

La revizian juridica es
nsablidad d= |3 revisora

undica v la actwvidad tiene un

tiempo total de 40 minwios.

Una firma que se deba recoger
par fuera de la Motaria es

responsabiidad del menssjern

Mo w




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPOMNSABLE

2]

F

v

Pasar a revision
junidica

La revizion junidica es

nsabdidad de |3 revisora
jundica, gquien usa &l modulo d=
Control maasiro del Sofwans
Motanal.

Tiempa total de |3 actividad 40
minutos.

;Esta

biey

w

Hacer carreccion
pertinsnts [+

& Toda comeccion que se deba
realizar & una escritura puklica
=5 responsabilidad de la
protacolisia

Tesorana es responsable de
garaniizar que & efectus =l pago
y de infarmar 2 la protocolsta.

a0

¥

La r:ﬁr.'nurm
Inporpora & profocolo

Ho S0 aproshs por o
FMiodair o hasha S s,

La e=eritura publica queda
archivada en ciems hasta que se
realice el page en Tesorena.

Lupdliar dz Ciemrs

Revisora Jundica.

¥

Enwvizr 3 cieme

Esta actividad es responsabdidad
de 3 Awpdliar de Chicing [Cisme).
Frotocolisia

‘er MAMZ-PO-1T-02 Charre.

Aprobacion y firma
del Motario

Es responsabilidad de la
protocalista garantizar el
cumplirmienta de las requisitas 3l
momento del Motarno firmar ka
escritura publica.




ACTIVIDAD

COMENTARIOY
RESPONSAEBLE

Lo ]

r

Devolver 3 cizma

La Auwxliar de Cficing encsrgads
del Cierre debe generar las
COpias necesaEnas.

psra producir copias La responsable de devolver a
cieme es la profocolisia.
La Audliar dz Cigmre.
¥
Ingrasar al 5V
Matsrial el tléfono de
los contratantes
v La Audliar de cierre.
Pegsr el stickers 1s
cardtula
il L3 Aupdliar de Cismre.
Encuademar
El Motana de confiormidad con el
decraty 1534 de 1530 ha

La s=cretaria
delegada firma
lzs copias

narbrado una sscretana
delegada, cuva responzabilidad
=5 firmar todos aquelios actos
que |3 ley b= permite.

El Motario firma |55
copizs

Siempre que |3 escritura publica
preste Menio ejecutive |las copias
deben ir firnadas por el Notario.

¥

Clasfiicar [as
ESCIbUras pars enwio

En ==ia clazificacion 5=
determina cudles son las
escrituras publicas que van para
la Cficina de Registro de |
Instrumentos Publicos ¢ cuskes
500N para entrega 3 los dientes.
FAundliar de Autenficaciones.




ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSABLE
* i Loz dos cheques gensrados
par Tesorena son, una pars
- Rzntas Departamsntales y otro
i . | Tesorena genera para la Oficina de Repistro de
£Vaa Si_ | informe deentrada | | Instrumentos Publicos.
Regstro? a Registro y dos En el Saftware Notarial la
cheques esoriturs gueds en estado “En
Regisiro”
El responsable & menssjero
Mo |! Esios tramites consisien en ks
compra de |3 boleta en Rentas
¥ Departamentales, los pagos en
Entregar al Iz Oficina de Regisiro da
My 458 MENSS)Sr0 para Instrumentos pubbicos y el
Pasar a archiva enirega a ramites de registro mgreso a dicha oficing,
temparal - enidades rezponsable = mensajero.
barearias?

El archivo temporal es
responsabilidsd del Audliar de

Autenticaciones.
S El mensajero
¥
Papsr s Baleta enla
| 14 | CHficing d= Renias.
Di=bido a que &5 un s=nico
¥ especial que le presta la COicina
Hamer suborizar el de Regisiro 5 la Motaria. el
cheque en la Tficina cheque debe sar sutorizado por
de Registro un funcionario de 2535
’ dependenciz. El mensajers
El mensajero
P=agar
El men=zajers

Entrepar ls escritura
e la casills
comespondients

Y

]




ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSAEBLE
| 11 | | 17 | | 13 |
La Oficina de Registro devushe
la escritura ocho dizs habiles
¥ despugs.
Reclamar la En =l YW Notanial s2 cambiz &l
w4 L escritura registrada estado a “Firma Motaric”.
- con la copia del

recibo El menzajero es el responsable

de recogeras.

Si Como constancia de |z entrega
¥ ¥ die |3 escritura publica, se hace
i El mansaiero firmar el libra de registras de
Entregar al lients entrega gﬁ"mte recibo al chente que la reclama,
en la dirszcidn cusndo =2 reclama en la Mataria
indicada por ste &5 responsable el Auxilisr de
Autenticaciones, por fusra es 2l

MENs3jers.

v

& La Auilisr de Ciame.
“er M2MZ-F0-01-1T-03
Orpanizacicn del Profocolo
Motanal.




PROCEDIMIENTO

Matrimonio Civil

Mo prestar el
senicio

ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPOMSABLE
Ealicitud por
mostrador
R=cepcion escrituras: Motano yo Asesor
¥ Juridico, deberd revisar que los
Rechir y daocurmentos estén completos para poder
revisar prastar 2 senvicio.
decumentaciin
Metano yio Azesar Jundico.

El"l‘

Ciligenciar solicited
para Matrironio Civil

FAred raostrador

El usuario autentica la salicitud en el area
de autenticacaonzs

Autendicar las
firmas de los
confrayentss
El Motario o & Asssor Junidico generan dos
¥ copias de un sticker con un mismo NUMEng.
|dentificar los Uno de ellos se adhiers a los documendos
documenios soparte y oo 52 le entrega en una tansts
3 los =olicitantes para idendificacion de su

tramite.

Radicar documenios
en el Softwsne
Nodarial v hacer

regarta fisico

E& para el arza de recepeion para radicar
=n &l software de la Motaria y asignar un(s)

protocalistiE quien se encangsra del
framite.




:

Hacer cofizacion

Elfla) profocolisti@ pasara la
docurnentacion a el area de facturacion
para obiensr una cobizacion preliminar.

Solicitar el pago en
tesarens

Seinforma 3 los confrayeniss que el pago
dibe reslizarse en cualquier fecha anteror
al diz da |z celebracion ded acto. El dinero
s& defa como deposito en caia hasts gue
se produzcs I3 factura final el dia de la
celebracion del matrimonia.

i

[

Lina vez radicado & framite elfla)
patocolistiE debera realizar un edicto.

]

El Matario firrma

Elila) protocoli=ti@ lo debe pasar a la firma
diel Motaria.

Fijar en |z canelera
de |3 Motaria

El edicto debera estar publicado por 5 dias
habiles en un lugar visitle de |a Motana. En
cas0 de gque uno o los dos confrayenies
wivan fuera de Manizales, se debera enviar
=l mismo edicta 3 ks prrmer Motaria de |a
ciudad de residencia; si wiven fuera del
pals de debera envisr 2 adicio al
consulado mas cercane a la residencia de
ko= misrmios.

¥

Digitar |a escritura de
ratrirmanio

Elila} protocolisti@ adelantara | digitacion
di [3 escritura con gl fin de que psra la
fecha d=d matrimonio esi2 lista 2l
diacumera.

¥

Gengrar |3 cita para
el acta

|

Una vez 5= desfije el edicio eljla)
protocolisti® debera lamar a los
conirayenies para concertar con ellos 2
diz v la hora en la que desean celebrar =
miatrimonio, 2513 fecha debera ser
reporiada al srea de recepoion quisnes
spartaran dicha fecha en la agends del
Motarnio.

Escritura de
Matrimonio

El diz d=l matrimonio s= debe imprimir 2
escritura en las hojas dz seguridad notarial.




Facturar

Registrar en
Tesorena

Elila) profooolish@ detera pasar |
escritura &l area de facturacion. La
facturacion dal servicio s2 realiza el dia del
acio, porgue solo en ese momento se
genera &l ndrmero de |3 escritura para
radicacion contable

'

Fazarla
SSCiUra 3
registro de
rratrirmonio

]

Se debe aplicar &l proceso de inscripcion
de Registro de Matrimonia y es
respansabilidad de |3 Awsdiar de Registro
Ciwil.

La rerizian de |a escritura plblics es
responsabdidad deila) protocolstE,

'

Regisiro de Matrimonio con
SSCMHUE Snexa

Se debera anexar el regisiro civil de
matrimonio a la escrifura publica.

El diz de acto, segun 52 programi, elfls)
pratocolisti debera organizar la sala

El Motario l=e |3 dandz se realizara el matrimonio,
escritura a las aportanda la escritura pdblica v 2l registro
contrayeritas civil de matrimanio.

¥ LUna vez leida la escritura publica por
Recoper las fimas Modario, éste tomara la firma de les
de los contrayentes conirayentes.

v

Elasborar
telegramas

Despuas de firmada |3 escritura publica por
fodos los intervinisntzs, elila) protocolisiE
debera realizar los telegramas, los cusles
son dinigidos a las oficinas donde ==
encuentran registrados los nacmientos de
los confrayenies

¥

La firna = Notano

Elila) profoociisi@ debera tormar la firma
del Motario en los iglegramas.

tel=nramas

Enwiar los |1

Elfla) protocolisti@ pssa los telepramas ya
firmadias por el Motano al swdliar de oficing
O MENsajena, quienss se encargan de su
dezpacho.

i Exizie
constancia
dia erman?

Las telegramas s& vuelen 3 enviar para
garantizar qus sfectivarments llegsn 3 50
desting.

Aurdliar de Matrimaonia Civil.

"T.-"




= - Para constatsr = cumplmients de los
requisitos begales, =lils) pratocolis@, dete
rernitr |3 escritura putlica a revision
Pasar escritura a purdica. Punta g2 conrol
revision jurdics ] L
Revisora Junidica.
Toda comeccian debe ser realizada por la
Aundliar de Matrimonie Civil.
Mo Hacer |z
Correncion
*  pertinent=
=] l IUna vez aprobada por &l area de juridica,
5& pasa al drea de cieme.
Enwiar a cierre
El notario firma
Una vez el Motarnio firna |3 escritura |a
- devuelve al funcionaria del area de ciemra,
este emita ks i
Crevalwer 3 cisme para ParE Aus Ermis 1 fopias
copiss
- El Notarnio de conforrmidad con el decreio
1534 d= 1289 ha nombrado una secretaris
Firmrar laz dielegada, cuya responsabilidad es firrnar
CAF=S iodos aguellos actos gue |3 ley le permite.
La escritura crginal se pasa al arsa de
T archiva para ser incorporads en &
Archivar priginal en | | = protacalo Matarial.
el Protocole Motarial =
|
............. O——
¢ La= copias se remiten al awdliar de oficing
- - encargado del archivo para entregar al
Enwiar a archiva USUAro.
temporal ks copia
ded cligniz.




i
Entregarla
escntura 3 los
confrayentss

S entregan 55 copiss de |2 escritura al
usuario, s& toman datos: norbre cormpleto
¥ numens telefonico para dejar constancis
en el software notarial.




Posesion y Mejoras.

PROCEDIMIENTO

Segundo punio de control, responsabilidad

de |3 Protacalista,
Revisar
¥ Protocaolista
Ecioritura
La augliar d= facturacion es responsable
de e=ta actwidad, cuya duracian es de 10
Cotizar minubos.
El diz de |3 cita =l Motarnio debera leer |3
v =scritura en presencia del testsdos y los

testigas a la hara senalada y en un lugar

I, Elila) protocolisti® detera pasar la
Registrar &n esoritura 3l area de facturacisn. La
Tesorens facturacion d=f servicio se realiza el dia del
il acio, porgue solo en S58 momento se
| genera & nurnero de |a escritura para
radicacidn contabls.

Facturar

L Revision jurndica de kos requisitos legales
que debs cumplr una esoritura.

Pasar 3 revision L
juridics L3 revizion jundica es responsabiidad de
I3 revisora jundica.

Una firma que se deba recoger por fusra
diz [a Motana es responsabilidad del

mEensajers

La revizion jundica es responsabiidad de
la revisora juridica, guien usa el maduls de
Control maestro del Software Motarial.

Tiempa tofal de |3 acividad 40 minutos.

Toda comeccicn que 52 debs realizar a una
escritura publica es responsabilidad de la

pratocalista
Hacer carreccian Tesorena es responsable de garantizar
— pertinents que == efectue el pago y deinformar a la
protocalista




Aprobar

Revisora Juridica.

Enviar a cigme:

Esta actividad es responsabiidad de la
Fuliar de Cicina (Cieme). Protocolista

Aprobacion y firma
del Motario

Es responsabilidad de la protocolsta
garaniizar el cumplimienio dz los reguisitos
3l momento del Motsnio firmar |5 escritura
pdblica.

Dewolver 3 cisme

La Auliar de Cricing encargada del Cieme
debe penerar |as copias necesarias.
La responsable de devalver a cieme es |3

psra producr copias protocalista
B La Auliar d= Cigme,
Ingrazar al SWW
Motanal el telefono de
los contratantes
La Auliar de cieme.
Pegar =l sticker s la
cardtula
La Auliar d= Cigmre.
Encuadsmar
El Modanio de conformidad con el decreto
. 1534 d= 12289 ha nombrado uns secretaris
E&ﬁ:ﬁﬁa delegada, cuya responsabilidad es firmar
lz= copias todos aguellos actos que 3 ley le permite.

El Motario firna las
COpias

Siempre gue I3 escritura publica preste
meritn ecutive |as copias deben ir
firmadas por =l Motarnio.




iSe=entrega
a daormicllio?

Mo

El menssjero
entrega 3l clients
en la direccicn
indicada por asis

Entregar &l clisnte

Las copias se remiten al awxiliar de= oficing
encargado del archivo para entregar al
USUSrio.

‘Ea entregan las copias dz |3 escritura al
UsUanio, 5= toman daios; nomibre completo
¥ numeno telefonico para dejar constancia
=n &l software notarial




PRCEDIMIENTO

Testamento

ACTIVIDAD COMENTARIOY
RESPONSABLE
Ealicitud por
mostrador
Recepmon eseniuras: Matano y'o Asesor
¥ Juridhco, debera revizar que los
Recikiry documentos estén compleios para poder
rewisar prestar =l servicio.
documentacian
Motano yio Asasor Jundico.
Mo prestar el
servicio
Area mostrador

E|"l

LCiligenciar solicitud

L |
Identificar los
documentos

El Modano o & Asesor Jundico generan dos
copias de un sticksr con W Misme NUmMens.
Ung de gllos se adhiers a los documentos
soparte ¥ otro 52 ke entrega en uns tansta
3 los =olicitantes para identificacion de su
ramite.

Radicar documenios
en &l Software
Notarial y hacer

reparto fisico

Ee para el arza de recepeion para radicar
=n &l software de |la Motaria y asignar unfs)

protocolistd quien se encargara del
framite.

Generar [a cita para
gl acta

Elfla} profocolisi@) debera asignar una cita
para le lectura del testsmento, para ello el
audliar de recepcion fomara nota del dia ¥
Iz hora de |3 lectura del testamento v lo
anotara en |3 agente del Motsrio




Cormerizar a digitar
|a e=crtura

Aun faltsndo documentos =2 comisnza
digitar la escnifura. Es una actividad
parakla al suminisiro de s docurmentacian,
v responsakilidad de [3 protocolista.

Rewisar

Segundo punto de control, responsabilidad
de [a Protocolista,

Protocolista

v

La awsliar de facturacion es responsable
de esia actividad, cuya duracion es de 10

| Cotizar | minubas.
El diz d= |5 cita el Motaria debera leer la
¥ SsChiturs en presencia del testsdos v los
testigos a la hara safialada y en un lugar
| Tarnar finra | privado.
Elfla) profocclisti) debera pasar la

v

Facturar

k j

Registrar en
Tesorena

escritura sl area de facturacion. La
facturacion d=l servicio se realiza el dia del
acto, porgue solg en ese moments se
genera & numero de la escritura para
radicacidn contable.

¥

Pssar 5 revision
junidica

Revision jundics de kos requisitos legales
gue debs cumplr una escritura.

La revizidn juridica es responsabiidad de
5 revisora juridica.

Una firma que se deba recoger por fuera
de 3 Motana es responsabiidad del

mensajers

La revizion jundica es responsabiidad de
la revisora jundica, guien usa el maduls de
Control massiro del Software Motarial.

Tizmpa tofal de |z actividad 40 minuios.




Si

Toda comecoion que 52 deba realizar a una
escritura publica es responsabiidad dz la

protocalista

i Hacer correccidn Tesorena 25 responsable de garantizar
efectud el pertinents que s efectus el pago v de informar a la
pago’ protocalista
Revisora Junidica.
Aprobar

Envizr a ciems

Esta actividad es responsabiidad dz s
Aupdliar d= Cicing (Cieme). Protocaolists

Aprobacion v firma
del Motario

Es responzabilidad de la profocolista
garantizar el curnplimienio d= los requisitos
al momento del Motania firmar ls escriturs
puiblica.

Devolbeer 3 cisme

La Aupdliar d= Cricing encargada del Cieme
dehbe generar |zs copias necesarias.
L3 responsable de devolver a cieme es la

p=ra producs copias protocolista
v La Aipdliar d= Cigme.
Ingra=ar al SW
Motsnial el teléfono de
los confratanies
La Aurdliar d= ciemre.
FPegar =l stickera s
caratula
¥ La Awndliar de Ciemre.

Encuademar




La secretaria
delegada firma
lzs copias

El Wotano de conformidad con el decrein

1534 d= 1289 ha nombrado uns secretaria
delegada, cuya responsabilidad s firmar
todos aguellos acios que 3 ley |2 parmits.

El Motano firma las

Siempra que I3 escritura publica preste
et gecutive |as copias debenir
firmadas por el Motania.

copizs
En esta clasificacion se determina cuales
son las escrituras pdblicas que van para la
Clasificar las Oficina de Registro de Instrumentos

esCrituras pars enio

Publicos v cuales son para entrena a los
clientes. Auliar de Autenticaciones.

’ & Los daos cheques gensrados por
Tesorena son, uno para Rentas
. Departamertales y otro para la Oficing de
A . Tesarzna genera R=gisiro d= Instrurnentos Publizos.
LVE & 5 | informe de entrada En &l Software Motanial I3 escritura queda
HEQ,;EM - a Registro v dos n estado “En Registra”
cheques El resgonsabls =l men=ajero
Esios tramites consisien en ks compra de |3
- taleta en Fertas Departamentales, kos
pagos en la Cficina de Registro de
Entregar al Instrumenios publicos v el ingreso a dicha

MEensajero pars
tramites de registro

oficing. responsable el mensajero.

El archivo temporal es responsabididad de!
Aundliar de Autenticaciones.

Fapar la Boleta en la

El man=ajero

CHicina d= Renias.
D=kido a que es un senvicio espedal que |2
3 prests I3 Chicina de Regisiro a la Motaria, =
Hacer sutorizar el cheque debe ser sutorizado por un
cheqLei I cr:;m funcicnarie de =53 dependencia. Bl
de Registra. mensajers
L El men=zajero
Pagar




!

Entregar la escritura
&n | casills
comespondients

El men=ajero

¥

La Oficing de Registro devuehe |a escritura
ocha dizs hatiles después,

M

Reclamar la . 3
escritura registrada En el 5¥W Notarial 52 cambia el estado a
con |2 copia deld “Firma Motario”.
recibo .
El men=ajero &5 el responsable de
recogerias.
I
iSe El mensajem
enirega 3 EI‘|1J'EI~H-?:I:HJ cliente
icilio? en la dirsccion
domiziia? indicada par éste

Entragar &l clienis

Archivar
onginal en &l

Protocols

blrs —riml

Laz copiss se remiten al awdiliar d= oficing
encargado del archivo para entregar al
USUArio.

Se entregan |35 copiss de |a escribura al
u=uario, se taman datos: normbre compleio
¥ numens teleftnics para dejar constancis
en &l software notarial




