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 Y
RESPOMSAELE
Solicilud del
aFrdArin @
il de
. Autenticacionas, Sila
AufEnticacin a5 a
domiclio sa debs
GeEnerar una astampar sello de “Firma
S cita tomada fuera del
despacha”
M Muiliar de
- L4 ausEnticaciones
Recibir y verificar sl Reciir y verificar o
conbenida del cortenido del
docurnenio para 'dU'EU"FEI'I':“-' RHAr
AubeE ndicar sulenlicar
¥ w Muiliar de
ausEnticaciones
Salicitar el documsnia Saficitar &l
e identificacdn dacirnentn de
idantficaciin
¥
Aubenbicasian con Autenticacion
biameeiria rranual
Si
Sa prr.u.'rdzl a - -
reslar e |
3] 1 3




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 d=
Autenticaciones

Autenticacion
firma
registrada

¢ Auxiliar d=
Recibir y verificar el Autenticaciones.
contenido de la
Lhlo informacion del Si
documents para
sutenticar
Auxiliar d=
L 4 ¥

Autenficaciones.

Werificar que =l
Mo 52 presta el documento tenga dos
SErVicio veces |3 firma de
guisn sutentica.

. Auxiliar d=
¥ Autenticaciones.
Confirmar con 2l

ferificar en el + usuario presente, que

sisterna la firma el fitular =2 encuenira

registrada y vigencia dentro dE|. circulo
notarial.

El Auzxiliar d=

3 I
Autenficaciones.

Se efectua el pago ¥
se anexa la factura al
documentio.




Estampa de sellos

Auxiliar de
Autenticaciones.

Firma del Motario

Auxiliar de
autenticaciones

Entrega del
docurnents al usuaric.

El notario




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 servicio
an mastradar
Auxiliar d=
Autenticacionss
Autenticacian
de copias
l Auiliar d=
Recibir y venficar el Autenticacionss.

documento original y
compararlo con 3 copia
que 52ra autenticada.

v Estampar los siguientes
Estampa de s=llo sellos segiin el caso:
manual Copia d= ongln_al, copia
de copia autenticada,
copia ampliada, copia
reducida.
l Auiliar de

Autenticacionss.

FAuiliar de
Autenticacionss.

Se efectia =l pago y
=& anexa la factura al

docurmento.
¥ Eandliar a2
Obtener la firma del Autenticacionss.
nadario.
¥ El notanio
Ernitregar el documento
3l clienta.




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

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSABLE

Solicitud del usuario
en el mostrador

¢ Auxiliar de Declaraciones

Indagar scbre el
contenide de la
declaracion

# Auxiliar de Declaraciones.

Solicitar la cedula del
declarante

+ Auxiliar de Declaraciones.

Ingrezar la
informacion del
declarante al
programa notarias

:El declarante tiene C
cedula?

Mo Auniliar de Declaraciones

Realizar la Informacion: Tiempo de
Mo prestar el - - convivencia, fecha inicial de
declaracion convivencia, nombre completo v
documento de identificacion del

comparniero(a) permanente,
dependencia econdmica,
informacian relacionada con el
nicleo familiar.

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




ACTWIDAD

COMENTARIOS Y
RESPOMSABLES

Lina vez ashé [sia la

declaracion =l
LA |3 e
[

|
Auziliar de Daclarscianss,
Hacer &%
aclaraciones
Nﬂ‘-‘ perlinenies
sodicitsdas por al
TETET
Si Auxiliar de Declaraciones,
3
Se sfectla el pago, ¥
e aneaa la fachura al
i e
* El Aupiliar de declaracianes
s e imprime das copiss de b
Obterer b frma del - wil;ﬂi:?-tl-frsl::r;lﬂ declaracian, una paras e
usLEra en dos L T

daclarsciones:

anchive de la ralara

usLEno y oira para el archivo de
| ralaria,

Firrna &l rctano

Auxiliar da Declaraciones

Sa enirega la
declaracion & las
USLIARS

El notaric




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 servicio
an mastradar
Auxiliar d=
Autenticacionss
Autenticacian
de copias
l Auiliar d=
Recibir y venficar el Autenticacionss.

documento original y
compararlo con 3 copia
que 52ra autenticada.

v Estampar los siguientes
Estampa de s=llo sellos segiin el caso:
manual Copia d= ongln_al, copia
de copia autenticada,
copia ampliada, copia
reducida.
l Auiliar de

Autenticacionss.

FAuiliar de
Autenticacionss.

Se efectia =l pago y
=& anexa la factura al

docurmento.
¥ Eandliar a2
Obtener la firma del Autenticacionss.
nadario.
¥ El notanio
Ernitregar el documento
3l clienta.




Declaraciones con fines extraprocesales ante notario.

Objetivo: Asegurar que el servicio de declaraciones Extra juicio prestado por la
Notaria doce de Medellin se realice cumpliendo con los todos los requisitos

legales y atendiendo la solicitud del usuario.

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPOMSABLE

Solicitud del usuario
en el mostrador

Y

Indagar sobre el
contenido dz la
declaracion

FAaxiliar d= Declaracionss

L

Salicitar la cedula
&l declarante

FAuiliar de Declaracionss

:El Ingrezar la
declarants Sip informacion del
tiene cedula? usuario sl programa

nofanas

FAuiliar de Declaracionss

Mo

¥
M prestar el
Senicio

Realizar la
declaracion

FAuiliar de Declaracionss




ACTIVIDAD

COMENTARIOS Y
RESPONSABLES

Una vez esie lista la

L J

declaracion &l
usuario la lee.

Hacer las
aclaraciones
pertinentes
solicitadas por el
USUario

Suziliar d= Declaracionss.

Si Suziliar d= Declaracionss.
¥
Se efectls el pago, v
=2 anexa la faciura a -+
documenio
v El Awgilisr de declaracionss

Obtzner |3 firmna del
usuario en dos
declaraciones

L A

Un= copia para =l
usuans otra para el
archivo de |a notana

mprirne dos copiss d=la

y ofra para el archive de ls
notana.

L i

Firma el notario

Suziliar d= Declaracio

Y

Se entrega la
deciaracion 3
UsLaria.

El notario

, una para =l usuarnio




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

¥

Indagar sobre el
contenido de la
declaracion

Auxiliar de Declaraciones

¥

Salicitar la cedula
de la declarante

Auxiliar de Declaraciones

declarante
tieme cedula?

ﬁk

informacion del
usuario al programa

B
h 4

Auxiliar de Declaraciones

an

Realizar la

declaracion

Mo prestar el
sernvicio

Ingresar la informacion del
certificado de tradicion.

Relacionar nombores v
documente de identificacion de
los hijos menores de edad.

Auxiliar de Declaraciones




ACTIVIDAD

COMENTARIOS Y
RESPONSABLES

Una vez este lista la
declaracién |2
usuarna l= lee

Hacer las
aclaracionas
pertinentes
solicitadas por la
usuana

Auziliar de Declaraciones.

I|

Y
Cibtener ka firma del
usLErio en dos
declaracicnes

Una copia para
usLEnio ofra para el
archivo de la notaria

El Auzdliar de declaraciones
imnprime dos copias de la
declaracion, una para el wusuanio
v ofra para el archivo de la
rictaria

k

Firma &l notario

Auxiliar de Declaraciones

h

Se entrega la
declaracicn =l
usuano.

El notano




PROCEDIMIENTO

Cancelacion patrimonio inembargable de familia.

ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSABLE

Salicitud de clsnies en
mostradar o par nteeme,
juridica o proloccla

La Motaria cusnta con una
Pagina Web que permite que los
chentes soliciten escrituras por
este medio.

[ ]

» i Motsric o Asesor Juridico
Recibir
documentos
2
L El Motaric o el &sssor Juridico
l genseran dos copias de un sticker
|dentificar los iTiene hijos con un mismo nimero. Uno de
documentos con menares? allos se adhiere = los
un Stickers documentos soporie y ofro se le
nurmersdo entrega en una tarjeta al
salicitanta para identificacion da
Mo U escrifurs.
Si # Asasor Juridico, Punto de
caontrol, debera diligenciar la
N Diligenciar solicitud solicitud de los inferesados.
o : E=téin para cancelar
DD’I!'FI'IPI - patrimonio de familia
A Si La identificecion (Stickers) v la
- radicacion en el Software
— “_' . r Autenficar las Matarial sirven pars evidenciar &l
Recibir e indicar al Radicar y hacer firmas de los ingreso dela l:h:».mmentamm ala
interesado los reparto fisico - comparecientes No‘t:ang_;.- garantizar la
faltantes. trazabilidad del procesa.
El reparto fisico es hecho por el
asesor juridico quien designa a
una protocolista pars realizar ks
esoritura pablica.
¥




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSABLE

]

Y

Realzar nusyva
revision d=
documenios.

La protocolists vosles 3 revisar
s documentos para wesificar
Que est=n comphetos. Los
requesirnientos de documantos
segun &l tipo de acio.

Informar i
clieniz los
falisnizs y

registrar en SVW
Matarial

[

. Esta bien?

En cuslguisra de los casos (por
Wik o mostrador]) s= deia
ewidencia, en el 5W Notarial,
acerca de ks faltantes v de |2
labor de informacion de 3

protocalists

Mo

Aun faltando documentos se
comienza digitar [3 escritura. Es
una actividsd parsisla al
suministro de |a documentacian,
y responsabilidad de |3
protacalista

Elila) profooolisti@ debe realzar
una notificacion al ICEF con el fin
de obtener autorizacion para la
cancelacion del patrimanio de
familia.

Elila} protooolistiZ) detera hacer
firmar dos copiss de la

Firrmar notificacicn e .
. notificacion que se envia 3 el
por el Motario ICEF
v El{la} protocolist®) debera pasar
) ta notificacion al area de
Erwiar 3 &l ICEF

miensajena para liewsr 3 2 ICSF




* ZSegundo punio de contral,
responsabilidad dz |3
B=visar Protocaolista,
Frotacalista
E=critura
La awsliar d= facturacion es
¥ responsable de esta actividad,
Codizar cuya duracian es de 10 mimutas.

25e notifics
a =l ICBF?

Sl

iLs prirmera

firma =2 debe
tomar fuera

=l despacho?

Entregar al

Mmensajens

El responsable de obtener la
firma fuera de la Notaria es el
MENS3jero.

Mo
¥

Ze devuehe
documenizcion
al usuario.

Mo

¥

Archivar hasta que
el diente ==
presenis a firmar

L4

Dizfar la e=critura
en la entidad
respectiva

Como constancia de s entrega
die |3 escritura, el mensajsno
recoge |a firma de quien recibe
=n un likro.

Archiva el Awdliar dz
Sutenticacones.

Cusndo el concepio del 1IC8F no
=5 favorable no s2 puede otorgsr
I3 escritura

L4

Salicitsr identificacicn
al cliente

L4

Rizcoger |la escritura

debidament=
firmada

El clients se identifica en el SW
Digitalizacicn de Huells Digial.
La responsable de soiciar |
dertificacicon del diente es s
protocalista

El mensajero debe recoper ls
escriturs publica firmada.




Zomo un tercer punbs de control.
&l clientz le= I3 eseritura. Todos

. Leer s rs | Enregar |3 escritura lo= cambios deben s=r
- eI | Publica a la reportados y comepidos por ks
profocolista protocolista encargada, de forma
nmeadizta.

El menssjero devushe Is
escriturs publica,

Toda comecoion que =& debs

realizar en una escritura publica

racerla | si 25 responsabilidad de I3
pertinente : list=
Mo ¥ Con la primera firma la escritura
Solicitar al cliente publica =& numera. pero no s
firma . sutorizara hiasta que se
r 13 escriurs completen l3s firmas.
Protocalists
. La awndliar de facturacion resliza
=sia aciividad.
Factuwrar

La protocalists es |3 responsable
de coordinar en tips de credito
qQue 52 QENEra CoN una escriura
piblica.

- Es responsabilidad de la

El notario protocalists garantizar el toss)
aprueba cumphimiento de los requisitos
del chentz 3l momento de |3
esontura ser aprobada (firmada)
por el notario.

E= responsabilidad de la
protocolists garantizar el totsl
cumplirriznts de los requisitas

El notario Se radica en del chente al momento de la

aprugba tesorena. escritura ser aprabads (firmada)
por el notario. La radicacion =5
responsabiidad de Tesorens

Transcwmidos dos meses
despues de la firma del primer
oforgante y cuando no =2 haya
presentado alguno de los demas,
= Motana hars la respectiva
anotacian y dejara constancia
Que por este motivo no aulonza
I3 2=scritura y |3 incorpora 3l
Frotocolo. La radicacion es
responsabiidad de Tesarana.

Radicar en
tesorera. Si

F 1




L J

'

Pssar a revision

it

Revision jundics 4= los requisitos
lzgales que debe curnplir uns
ESCritura.

La revizidn juridica es
respansabilidad ds |a revisora
pundica.

Una firma que se deba recager
por fusra de |a Motaria es
responsabididad del menssjern

'

Pasar 3 revision
juridica

-

=]

<
S

La revizion junidica es

nsabdidad de |a revisora
pundics, quien usa =l modulo d=
Contrgl maestro dal Software
Modanal.

Tizmpo total de |= actividad 40
minutas.

Y

Hacer cerificados
de cancelacion

Elfla) protocoishd debera
Friprirnir las certificados de
cancelacion de afectscion 3
vivienda fzmiliar, as1; 1 Para =l
archivo de [ Molana donds se
realiza |a cancelacion. 2. Para la
CORIP. 3. Para el interesado. Sila
escriturs de constitucion de
afectacian a viviends familiar fue
de Otra Motania, debera irmgrimir
1 cerificsdo adicional dirigido a
dicha Motaris

Hacer carreccion

L4

periinents

Toda comeccion que se deba
realizar a una escritura publica
&5 responsabilidsd de la
protocolista.

Tesorena es responsable de
garaniizar que se efectue &l pago
y de informar a la profocolsta.

=

Mo

La cﬁt'nuh
incorpona @ prolocolo

Mo 52 aprueha por al

Fioiairo haxsha S pogo. A

La escntura publica quada
archivada en cierms hasta gue se
realice el pago en Tesorena.

Fupdliar d= Ciemrs

Revisora Jundica.

E=ia actwidad es responsabdidad
de [ Awcdliar de
Cfizing (Ciarre).
Frotocolista




Aprobacion v firma
del Motario

Es respon=abilidad de la
protocalista garantizar el
cumplrmienta de las requisitas 3l
momento del Motario firmar &
escritura publica.

¥

Dewalver a cisme

La Auliar de Cricina encargads
del Cierre debe gensrar las
COQI3s NecesaEnias.

pSra producr copias La responsable de devaler a
cieme es |3 protocolisia.
La Awpdliar de Cignre.
¥
Ingre=ar al SW
Mataral el teléfonn de
los contratantes
iR La Avpdliar de ciems.
Pegar el sticker a s
cardtula
it L3 Audliar d= Cigrre.
Encuademar

La secretania
delegada firma
las copias

El Modarno de conformidad con el
decrato 1534 de 12380 ha
nornbrado una secretana
delegada, cuva responsabilidad
=5 firmar todos aguelos actos
que |3 ley bz permite.

El Matsno firma lss
COpiEs

Siempre gue |3 escritura publica
Drests menio ejecutive |las copias
deben ir firmadsas por el Motanio.

¥

Clasificar las
escrituras para envio

En esiz clasificacion se
determing cudles son las
escrituras publicas que van para
la Oficina de Registrode |
Instrumenios Fublicos ¢ cuskes
50N para entrega a los dientes.
Auliar de Autenticaciones.




ACTIMIDAD COMENTARIO Y
RESPONSAELE
* @ Los dos cheques generados

Teszoranz genera

por Tesorena son, una para
Rentas Cepariamentales y otro
para la Oficina de Repistro de

Maa & | informe de entrads Instrurnerios Fubiicos.
Registro? ® 3 Rapistroy dos En &l Software Notarial la
cheques esontura gueda en estado “En
Registro”
El re=ponsable = mensajero
Estos tramites consisien en s
compra de |3 boleta en Rentas
¥ Departamentales, los pagos en
Entregar al la Oficing de Registro de
mensajero para Instrumenios pubbicos y 2l
tramites de registra ngreso & dicha oficing,

responsable el mensajero.

El archivo femporal es
respansabilidad del Ausliar de
Autenticacicnes.

L

Papar I3 Baoleta en la
(Cricing de Rentas.

El menssjern

¥

Di=bido a que &35 un senico
especial que le presta la Oficina

Harer sutorizar el de Registro 3 |3 Motariz, el
cheque en ka Oficina cheque debe ser sutorizado por
de Registro un funcionario de es3
’ dependencia. El mensajers
El menssjern
Pagar
El menzsjero
Entregar |5 escritura
en s casills

comespondienis

¥

N




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

Soliciiud de cienbes en

mGsirador o nor inemssl,

uirdica o prolocolo

L3 Motania cuenta con una
Fagina Wek que permite que los
clizntes soliciten escrituras por
este medio.

> Motanc wo Asezar Jundico
Recitir
docurmentas
2
L El Motana o = Asesor Juridico
Idartificsr los gensran dos copias de un sticker
documentos con <o Ln mismao numerg. Uno de
un shicker =llos se adhiers a los
daocurnentos soparte v ofro 52 k=
numerado -
=ntraga en una tagsts 3
solicitante para identificacion de
SU Esura.
Aszsor Junidico. Punio de control
del proceso.
;Estan
completas?
A = La identificacion (Stickers) yla
- radicacion en el Software
L ¥ Modarial sirven para evidenciar &l
Recibir e indicar al Radicar y hacer ngreso de la docwmentacion 3 la
interezado los reparto fision r\J-.':ﬂEln_a_].I garantizar I3
faltamtes. trazabilidad del procesa.

El repario fisica es hecha par el
asesor jundics quien designa a
una protocolista para reslizar la
esoritura plblica.

:31




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPOMNSABLE

]

¥

Realzar nueva
revision de
documentos.

La protocalista vushes 3 revisar
los documentas para verificar
gQue esien completos. Los
requesirmiantos de documantos
segun el tipo de acio.

registrar en SV

Esta bien?

En cuslquisra de los casos (por
Wik o mostrador] 52 deja
eyidencia, en el 3%V Motanal,
acerca de ks faltantes v de la
labor de informacion de |3

protocalista

S
¥

Comenzar a digitar
|3 e=critura

Aun faltsndo documenios se
comienza digitar [a escrifura. Es
una aciividad parslela al
suministro de |3 docwmentacian,
y responsabilidad de 3
protocalista

Segundo punio de control,
responsabiidad de la
Frotocaolista.,

Protocolista

La awsliar de facturacion es
responsable de esia actvidad,
cuya duracidn es de 10 minutos.




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPOSABLE

iLa primera

firma == debe
tomar fuera

del despacho?

¥

Entregar al
mensajens

El re=gonsable de obtener 3
firma fuers de ls Motaris es el
MSnsajen.

Mo
* Como constancia de |3 entrega
¥ de 3 escritura, el mensajena
Architvar hasia que Disfar |3 escritura recoge la firma de quien recibe
el dienta == an la ertidzd en un libro.
nig a fi j
preseme a fmar respectiva Archiva &l Audliar de
utenticaciones.
¥ ¥ El cliznt= se identifica en el SW
Salicitar identificacicn Racog . Digitalizacicn de Huella Digital.
al clientz HJLEI;;EME La responsable de solictar s
firmada dentifizacion del cientz s s
protocalists

El men=zajero debe recopsr 15
escritura publica firmada.

¥

L 4

Leer Iz escritura

Ertregsr I3 escrifura

Fublicaala
profocolista

Como un tercer punbo de condnol,
= clizntz l=e 13 sscritura. Todos
io5 cambios deben ser
reportados ¥ comeqidos por k3
protacaolista encargada, de forma
mrmedizta.

El men=ajero devosive I3
esoritura poblica.

Hacerla
COMRCCion

pertinente

S

Toda comreccion que se debs
realizar en una escritura pdblica
=5 responsabilidad de la
protacolists

Bn ¥

Solicitar 3l clieniz
farrar 2 ?scr'rlura

Zon la prirera firmna |3 escritura
publica 52 numers, perc no se
autorizara hasta que se
completen las firmas.
Frotocalists




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSAEBLE

Faciurar

La awdliar de facturacion resliza
=sta actvidad.

El matario
aprushs

La protocolists 2= |a responsable
de coordinar en tips de crédito
JuUe 52 QEners COn Una Sscrfura
publica.

Es responsabilidad de |a
protocalists garantizar el totsl
cumplimiento de los requisitos
del chente 3l momenta de |3
esorturs ser aprabada (firmada)
car el notario.

=i

Si

El notario
spruebs

S radica en
tesarena.

Es responsabilidad de |3
protocalists garantizar el totsl
cumplimients de los requisitos
del chente al momenta de 3
=scrtura ser aprobada (firmada)
por el notario. La radicscion es
responsabiidad de Tesorena.

F 1

Radicar en
tesorena.

=)

;[Requizre
finmia por
fusra del
desgacho

Transcwridos dos messs
despues de la frma del primer
oforgante y cuando no s haya
presentade alguno de los demas,
= Notano hara |a respectiva
anotacion y dejara constancia
Que por este motivo No Swionzs
I3 escriturs ¥ |3 incarpora &l
Frotocalo. La radicacion &5
responsablidad de Tesorenz.

Mo

P
L

¥

Pasar & revision
s T

Revision jundica de kos requisites
l=gales que debe curnplir una
SSCIUrS

La revizicn juridica s
responsatiidad de la revisora
undica.

Una firma que se deba recoger
por fusra de la Motariz es
responsablidad del mensajerm




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSABLE

:

Pasar a revision
jumdica

La revizicn jundica es

risablidzd de |= revisors
undics, guien usa 2 module de
Control masstro del Softwars
Modarial.

Tiempa iotal d= la actividad 40
minutas.

Hacer cerificados

de cancelacion

Elila) prosocolisi@) debera
rriprirnir los cerificados de
cancelacidn de afectscion 3
wivienda familiar, as1; 1 Para 2l
archivo de la Motana donde se
realiza la cancelacion. 2. Para la
ORIP. 3. Para el interesado. Sila
esoritura de constitucidn de
sfectacion a viviends familiar fue
de Otra Modaria, debera irmerimir
1 cerificado adicional dinigido a
dicha Modana

L 4

Hacer carreccion
perinsntz

el pago en
Wna?

iSe afeciud

Toda comeccion que =2 debs
realizar a una escritura putlica
=5 responsabilidad de la
protocalista

Tesorena es responsable de
garaniizar que se efectué el pago
w de infarmar & la profocolsta.

Si

Mo

Y

L esoriuna s
Inpompora @ profooolo
i S aproeha por ¢l
FMicdarioe hasba S0 pago.

L3 escntura publica queda
archivada en cierrs hasta fu= se
redlice el pago en Tesorena.

Audliar d= Cigrre

Revisora Junidica.

Esta actividad es responsabdidad
de |3 Awdliar d= Cicina [Cizme).
Protocalista




Aprobacion y fima
del Motario

Es responsabilidad de la
protocolists garantizar el
cumplimiento de los requisitos 3l
momento del Motario firmar la
escritura publica.

¥

Devalver 3 cizma

La Aupdliar d= Cricina encargada
del Cierre debe genserar las
COpI3s Nec2sanias.

para producr copias La rezponsable de devolver a
cizme a5 |3 profocolista.
La Audliar d= Cigmre.
¥
Ingre=ar al 5W

Matarial el teléfono de
los contratanies

Pegar &l stickera la
caratula

La Audliar de cierrs.

Encuademar

La Awpdliar de Cigme.

La secretaria
delegsda firma
lzs copias

El Modano de conformidad con el
decreto 1534 d= 1538 ha
nambrado una secnetaria
delegada, cuva responsabilidad
=5 firmar todos aquelos actos
que |3 ley k= permite.

El Motario firma lss
copias

Siemprz que |3 escritura publica
presiz menio ejecutive las copias
deben ir firmadas por el Motario.

¥

Clasificar las
escriburas pars endio

En esia clasificacion s=
determina cugles zon las
escrituras publicas gue van para
i3 Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos y cualkes
S0 para entrega a3 los dientes.
Audliar de Autenticaciones.

h

@




ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSAELE
* & Loz dos cheques gensrados

Tesorana genera

par Tesorera son, una para
Rentas Depariamentsles y otmo
para la Oficina de Registro de

a3 5 | informe de entrads Instrurnenios Fublizos.
Registro? ® 3 Repistroy dos En &l Software Notarial I3
cheques esoriura gueda en estado “En
Registro”
El re=gonsable & mensajero
Estos framites consisien en la
compra de |3 baoleta en Rentas
¥ Departamentales, los pagos en
Entregar al ta Cficing de Registro de
mensajer para Irstrumientos pubboos v &l
framitas de registro ngreso & dicha oficing,

responsable & menszajero.

El archivo temporal es
responsabdidad ded Ausliar de
Autenticaciones.

L

Papgar I3 Baleta en la

El mens3jers

Cricing de Rentas.
Dizbido a qus &5 un s2nicio
¥ espedial que |e presta la Cficina
Hacer sutorizar el de Registro 5 |3 Motariz, el
chaque en la Oficina cheque debe ser sutorizado por
de Registro un funcionario de es3
’ dependencia. El menzajero
El menz3jers
Pagar
El men=zajero
Entregar |5 escritura
en |5 casills

comespondients

Y

&




M

ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSAELE
| 11 |
La Ofizing de Registro devuehe
la eseritura ocho dias hables
L despugs,
Reclamar la En &l S%W MNotanial 52 cambis
escaibura registrada estade 3 “Firma Notario™
con la copia del
recibo El men=ajero &5 el responsable
de recogerias.
S
i Ca El mensajero
enfrega & entrega al clisni=
domicilic? en |a direccién
indicada por esiz

Entregar 3l clieniz

Las copiss se remiten al awilise
de ofizing encargado del archivo
para entregar al usuario.

Se entregan I35 copiss de la
esoritura a3l ususrio, se 1arman
datos: nombre complsio ¥
nurnero talefdnico para dejar
constancia en =l software notarial




PROCEDIMIENTO

Declaraciéon de unién marital de hecho

Rewvisar

Begundo punio de control, responsakbilidsd
de la Protocolista,

Protocolista

=
]
T

Cootizar

La swdliar de facturacion es responsable
de esia actiwidad, cuya duracian es de 10
THnUbas.

w

|

El dia d= |5 cita =l Motano debera leer la
escriturs en presencia del testados y los
testigos a ka haora sefialada y enown lugar
orivado.

*

| Facturar

Registrar en
- Tesorena

El{la} protocolisti@) debera pasar la
=scriturs sl 3rea de facturacidn. Ls
facturacidn del servicio se realiza el dia del
Scio, porQue SO SN 252 MoMmEento se
genera 2 ndrero de la escritura para
radicacidn comabile

:

Alrrir libro de vanos

El{la} protocolisii@) delbe pazar la esoritura
3l drea de registro civil donds se da
aperturs sl libro de warios y 5= hace
respeciiva inscripoion

Pasar 3 revisidn
iunidica

Rewvision jundics d= los requisitos legales
gue debs cumplr una escrtura.

La revisidn juridica es responsabilidad de
I3 rewisora juridica.

Lina firma que se deba recoger por fusra
de [3 Motana es responsabilidad del
MENSE| S

La rewizion jundica es responsabiidad d=
I rewisora juridica, guien usa el madulo d=
Control massiro dal Software Notarial.

Tismpao total de la actividad 40 minwios.




Segundo punio de control, responsabilidad
de [3 Protocolista,

Rewvisar
w Protocalista
E=critura
La awdliar d= facturacidn es responsabls
de esta actividad, cuya duracidn es de 10
Cotizar | minutos.
El diz d= la cita =l Modano debera leer la
- escriturs en presencia del testsdos y los

Tomar ferra

testigos 3 bz hara sefalada y enown lugar
privado.

v

Facturar

Registrar en
Tesorsns

Elfla) protococlisti@ delbera pasar la
escritura sl Srea de facturacion. La
facturacion dal servicio se realiza el dia del
SCio, porgue 5000 SN 2SS MomEnto se
genera = nurmern de la escritura para
radicacion contable

.

Albrr libro de vanos

El{la) protoccolisti@) delbe pasar la escritura
al drea de regisiro civil dond= se da
apertura al libro de warios y s= hacs Ia
respectiva inscripoidn.

Pasar @ rewision
juridica

Rewvision jundica o= kos requisitos legales
que debs= cumplr una escritura.

L3 rewizidn juridica es resgonsabiidad d=
I rewisora juridica.

Lina firma que se deba recoger por fusra
de la Notana es responsabilidad del

mEens3jers

La reyizaon juridica es responsabiidad d=
I3 resisora jundica, guien usa el maduls de
Contral massiro del Software Motarisl.

Tiempao total de la actwvidad 40 minwios.




Si

Toda comecoion que 52 debs realizar a una
escritura plklica es responsabiidad dz ls
protocalists.

LE"IE Erg:g'":l' Hacer carreccion Tesorera s responzable de garantizar
&l paga= perinsnts: que s =fectud el pago y de informar 2 la
protocaolists.
Revisora Jundica.
Aprobar

Enwiar 3 ciems

E=ia actwidad es responszabiidad d= |
Audliar de Cricing (Ciemre). Protocolista.

Aprabacion y firma
del Motario

E= responzabilidad de la protocolista
garantizar el cumnplimiento de los requisitos
al momento del Motano firmar la escritura
piblica.

Cevaolver 3 cisme

La Awdliar de Cicina encargada del Cieme
dehe penerar |as copias neceszarias.
La responsable de devoheer 3 cierme es 13

pra producsr CopEs protocalista
N La Aundliar de Ciemre.
Ingra=ar al 5WW
Matanal el telefono de
koS contratantes
La Aundliar de cieme.
Pegar =l stick=ra la
cardtula

Encuademar

La Aundliar de Cismre.




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.

Hacer revision
junidica

|

ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPOMSAELE
El Articulo 3 del decreto 522083
- determing el monto maxdmo para
Solicitud en .
mostrador, asesar solicitud persanal.
junidico o por medio
de shogado
La recapcion de los documentos
hJ debe ser realizada por el Matario o
Recibir los 2l Azesor Jundico.
documentos
El Notano o & Asesor Junidico
- generan dos copias de un sticker
- on un misma numens. Uno s2
Id;dﬂm adhizre a los documentos sopons
y otro 52 l2 enfrega en una tarjsta
docurrenas 3l solicitante para idertificacion de
framite. La identificacian { Stickers)
¥ la radicacicn 2n 2l Softwars
Motanal evidencian &l ingreso de la
docurnentacion a la Motsria v
garantizar la trazabilidad.
=« El Asesor Junidico hace una
revision para verificar que se

cumplan los requisitas kegales.
Frimer punio de control.

Zuando una sucesion na raune los
requisitas kegales no 52 pusds
JENETr 2sCriurs.

realizar los
cambios en
la Motaria?

Infarmar al

o  soficiianizs, para
¢ cambios ¥ entregs
de faltantes.

Hay cambios que pusden
realizarse en |z Motana sin
necesidad de devolver los
docurmentas &l solicitanis.




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
RESPONSABLE

]

]

'

o

!

claDlsM o la

UGPP
soficitan oiros
documentos ¥

Es responsabilidad d=slfls)
protocolistE, mantensr stents 3
cuslquisr solicitud que haga La
DlaM o la UGPP.

>

Mo

4
. ]

Emipezar a digitar la
sucesion.

=)

Tra=ladar |z solicitud

al abopgado

La actividad de digitacion del
dacurnents prefmnar de sucssidn
=5 paralels a la putlicacian de
edictos v envio de telegramas.

Salicitar |3 2edencia
de publicacicn de

La evidencia d= putlicacion de
edicios y envin de telegramas =5
chbligatona para continuwsr con =

edictos y emvid del Bl abagado acata la Process.
telegrama solicitud de |a
entidad
* Esta actwidad tiene coma fin
¥ Esperar respuesta establecer la fecha en la cusl se

Establecer |a facha de la entidad por un pueds firmar la escritura.

de publicacicn del maximo de 70 dizs

ultimo edicio hakiles

La fima de la Escrituma Plbica se debs
hiacer am un Tempo mdsne de dos

Informar |z fecha de meeses @ parir de la fecha de
firma al aboaado comunkacin ded diime edeie o de la
ciommunicacian de ki DIAN o de la USFF
; Sudliar de Facturacion.
Cotizar
Cictener firma del

abogado o

=l inferesado




ACTIVIDAD

COMENTARIOS Y
RESPONSABLE

Fachurar

Fupdliar de Facturacion.

En &l caso donde el usuano na
cancela la eseriturs se deberd
pazar la misma al area de
facturacion con una tarets

ite - denominada CRECITO B.
efeciuc &l El netario Si &l usuario tiens crédio en la
pago en * apruebs Motaria la factura debera estar
tezorenz? autorizada por & Metario.
Sl = Lna vez aprotads |z faciura como
L J credite Mormal o crédito B se debs
El Matario Radicar en pazar al dres de tesorenia.
aprueba tezaranz.
——— . La Protocalists.
L w v
Pasar 3 revision Radicar en Pasar a revision
juridica 4 tesorena. iuridics
|
| Transcwridos dos meses despues
Hacsrls de [a firma dal primer otarganiz ¥
correcion cusndo no se hayan presentado
pertinente. En slquna de los demds, el Motanio
| casodeque [ hara |a respectiva anotacion y
*  fahenfimas. ™ dejara constancia que por esie
identifiquels motivo No autonizs |3 escritura y
archiva en el Protocalo Motarial

Revisors Juridica. Teda
Comecoion la hace elfls)
Protocolistim




La aprobacion consisie en la firma

par parte del Motario. La
aprobacion es responsabilidad de
] I3 Revisors Jundica.
Aprobar S
l b
ho
¥
Erviar 5 Ciemre L criura Se
Inconpona al probooodn
Mo s aprucba par

relanc Masia Su Dago:

El Maotario aprushba y

firma
Una vez el Motano firma la
T escritura la devuelve 3 2l drea de
Cevolver 3 cieme cieme para que ésis emita las
para originar copias COpi3s.
La Awrdliar de Cisma.
L
Pegar &l stickera la
caratula
* La Auwliar de Cigme
Encuademar

!

La Audliar dz Ciema

La secretaria
delegada firra
las copias
- Dizterminar cuales escriuras van a

- la Oficing de Registro d=

é:;ﬂgr la;'m Instrumenios Publicos v cudles
.:lmn'np 50N para entregs 3 los dientes.

FAres de cierns




Loz dos chegues generados por
Tesorena son, und para Rentas
Degaramentales y oiro para la
Cficina de Registro da

t=mparal

Mersajsrn pars
tramites de regisino

- Tesorena peners e T hE
AEE] 5 . Instrumentos Publicos.
i
Registro — 'n{DH"EE.dE mtg:}:a En = Software Notanal I3 escritura
? 3 Regestro y queds =n sstads “En Registno”
cheques El rezponsable = mensajern
Mg, Esios framites consisizn en s
il ! compra de |3 bolets en Rentas
Di=partamentales, los pagos en a3
Pasar a archivo Entregar al Oficina de Regisino de

Instrumentos publicos y &l ingresa
3 dichs oficina. responzablez el
MSNS3]er.

El archiva temporal es
responsablidad del Auzliar de
Autenticacicnes.

Entregar al clienis

¥

Pagar boleta en
Cficing de Rentas

El men=ajero

IUna vez firmada |a escrifura
publica y realizado &l proceso de
errisicn de copias, &l escritura
original pasa al drea de archivg
para serincorporads en el
protocalo Motsrial.

ki

Hacer awtorizar
cheque en k3 oficins

de Rgistra

Dibido 3 que &5 un =enicio
especial que le presta la Cficina de
Regisiro a la Motaria, el cheque
debe ser autarizsds por un
funcionario de es5 dependencia, El
mEnsajers

P=zgar

El men=zajero.




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 |




Liquidacién sociedad patrimonial

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSABLE
La Motaria cuenta con una
Pagina Web que permitz que los
Salicitud de chenles en chientes soliciten escrituras por
mostradar o por Infermes, este medio.
juridica o prolocola
Motaric wo Asesor Juridico
2
¥ El Motaric o & Asasor Juridico
|danfificar los generan dos copias de un sticker
documentos con oon un misma nimers. Uno de
wun =ficker ellos se adhiere 2 los
rumersdo documentos scporte ofro sele
entrega en una tarjeta al
solicitanta para identfificacién de
Su escritura,
Asesor Juridico. Punto de control
del proceso.
Dwracién aproximada de la
Mo revision 10 minutos.
4 E=tan
completos?
A Si & La identificacion {Stickers) v la
- radicacion en el Softwars
¥ i Maotarial sinven para evidenciar el
Recibir e indicar al Radicar y hacer ingreso de la documentacicon a lka
interesado los reparto fisico MNotaria y garantizar la
faltantes. trazabilidad del proceso.
El reparto fisico 25 hecho por 2l
asesor juridco quien designa a
una protocolista para realizar ks
escritura plblica.
4




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSAELE

]

Y

Realizar nusva
r=vision dz
documentos.

La protocolista vushes 3 revisar
los documentas para venficar
que estén completos. Los
requesirnientos de documentos
segun el fipo de acio, 5=
encuentran en 2l istado anexg
MNMEZ-PO-01-4-01. Hasts este
punta de contral, & iempo del
proceso es de 15 5 30 minufos.

Informar 3l
clientz los
faltantes v
remstrar en SV
Miatarial

Mo

;Esta bien?

& En cualguiera de los cas0s
{por Wieb o mostrador) =2 deja
ayidencia, en el SYW Motarial,
aoernca de los faliante= vde la
labor de informacion de la

protocalista

S

¥

Comenzar a digitsr

Ia msrrifira

Aun faltsndo documentos se
comienza digitar |3 escntura. Es
una aciividad paraksla al
suministro de |s docwumentacidn,
y responsakilidad dela
protocalista

Segundo punio de confrol,
responsabiidad de la
Protocolists,

Wer MIMZ-FO-01-IT-0 Revision.
Tiempa de proceso hasta este
paszo 40-70 minuios.

Protocalista

La awgliar de facturacion es
responsable de estz actwidad,
cuya duracian es de 10 minutas.




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPOSABLE

iLa prirmera

firma == debe
tomar fuera

del despacho?

¥

Entregar al

Mr2nsajens

El responsable de obtensr |3
firma fuera dz ls Motaria es el
MEns3jenn.

Mo
* & Cormo constancis de 15 entrega
¥ de [3 escritura, el mensajara
Archivar hasta que Disjar la escrifura rectge |a fimna de quien recibe
el diente == an |a entidzd =n un libro.
resents a firrmar i
¢ respectiva Archiva &l Auliar de
autenticaciones.
¥ ¥ El cliznt= se idenfifica en el 54
Salicitar idertificacidn Recog . Digitalizacicn de Huells Digital.
al cliente ﬁ;:ﬂfﬂ;&;ﬁ;ﬂ.lm L3 responsable de solicisr |
firmada Werfifizacicn del ciante ez la
protocalista

El men=ajero delbe recopser s
escritura puklica firmada.

¥

k.

Lesr la escritura

Entregar I3 escritura
Publica ala
profocolista

Ciomo un tercer punbs de condrol,
&l cliente lee I3 escritura. Todos
lo= cambios deben ser
reportados v comegidos por ks
pratocalists encargada, de forma
nmediata.

El mzn=zajero devushve |3
escritura pablica.

Hacer la
COMRCLion

pestinents

F 3

Toda comrecoion que 52 debs
realizar en una escritura pdblica
== responsshilidad de la
protocalista

bl ¥

Splicstar 3l clisni=
farnar Ia grs::rhura

Con |5 prirnera firma la escrifura
publica == numera, pero no se
autorizars hasta que 58
complzten las firmas.
Protacalists




ACTIVIDAD

COMENTARIOY
RESPONSABLE

Faciurar

La swsliar de facturacion resliza
esta actividad, & tiempo total de
I3 actividad =5 de 5 minutos.

El motario
aprusha

Ls protocalista es la responsable
de coordinar en fips de credite
QUe 5= PENErs con una Sscritura
publica.

Es responsabilidad de la
protocolista garantizar el totsl
cumplirmienta de las requisitas
del chente al momento de 3
escritura ser aprabada (firmada)
par 2l notario.

=)

Si

El notario
aprueka

Sz radica en
tesorena

Es responsabilidad de la
protocolista garantizar el totsl
cumplirmiemta de los requisitas
del chente al momento de |3
escritura ser aprabada (firmada)
por el notario. La radicacion =5
resgonsabiidad de Tesorena

F 3

Radicar en
tesorera.

Si

i Requizne
firma por
fusra del
despacho

Transcwridos dos meses
despugs de |a firma del primer
otorganie y cuando no =2 haya
presentade alguno de los demss,
&l Motaria hara la respectiva
anotacion y Sejars constancia
gque por este motivo no awionza
I3 escritura y [3 incorpora sl
Frotocolo. La radicacion &5
resgonsabilidad dz Tesorena

Ko

P
L

L

Pasar 3 revision
il

& Rewision jundica de los
requisitos kegales que debe
cumplir una escritura.

La revizian juridica es
risablidad de |5 revisors

pundica y la actividad fisne un

tiempo total de 40 minwtos.

Una firma que se deba recoger
por fuera de |la Motaria es

responsabilidad del menssisro

Mo ¥




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSABLE

2]

F Y

#'

Pasar a revision
juridica

La revizian jundica es

nsabiidad de |5 revisora
pundica, quien usa = modulo de
Control massiro del Saoftwars
Motarnial.

Tizmipo iotal de |z actividad 40
minueas.

;Esta

biey

¥

Hacer commeccion
perinsnts

T

& Toda cormeccion que se deta
realizar a una escritura putlica
&= responsabilidad de la
protocalista

Tesorena es responsable de
garaniizar que se efectus el pago
y de infarmar 2 |3 protocolsta.

Si

Mo

¥

La c-'.r.'nurh
Inoompora & protooolo

P Sl e b e il
Miodario hadsia S0 pago.

La escrifura publica queda
archivada en cierres hasia gus se
realice el pago en Tesorena.

Aupdliar d= Cieme

Rewisora Jundica.

Y

Enwisr 3 ciems

Esta actividad es responsabididad
de [a Aupdliar dz Cicing [Cizme).
Protocalista

Var M2MZ-PO-01-1T-02 Cisrre.

¥

Aprobacion y firma
del Motario

Es responzabilidad de la
protocalista garantizar el
cumpdimienta de los requisitos 3l
momento del Motario firmar 3
eserturs publica.

.

(=]




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPOMNSABLE

L ]

r

Diewalver a cisma

La Auwdliar de Cficina encargads
del Cieme debe gensrar [as
COpISs necesanas.

psra producr copias L3 responsable de devalver 3
cizme es la profocolisia.
La Aupdliar de Cieme.
¥
Ingrezar al 54V
Matanal el telefono de
los contratantes
v La Aupdliar de cieme.
Pegar =l stickerala
caratula
il La Aupdliar d= Cieme.
Encuadsmar
El Motanio de confiormidad con el
decrata 1534 d= 1830 ha

La secretaria
delegada firma
las copias

nambrado una sscretaria
delegada, cuya responsabilidad
=5 firrnar fodos aquelas actas
que |3 ley b= permite.

El Motario firma las
copizs

Siempre gue |3 escriturs publica
prests mento eiecuiivo las copias
dehen ir firmadss por &l Motario.

¥

Clasificar las
escrituras para envio

En ==1a clasificacion s2
determina cudles =on las
escrituras publicas que van para
la Cficina de Registrode |
Instrumentos Publicos y cuakes
50n para entrega 3 los dientes.
Fupdliar de Autenficaciones.

¥

I\m’J




ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSABLE
L ® Loz dos cheques gensrados

Tesorenz genera

por Tesorena son, ung para
Rentas Deparamentales y otro
para la Oficina de Reqisiro de

iMaa 5 | informe de entrada Instrurnantos Fublicos.
Registro? *| 3 Repistroy dos En &l Software Motarial la
cheques esoriturs gueds en estado "En
Ri=gi=iro”
El responsabde & menssjero
No |l Esios framites consisien en la
compra de |3 boleta en Rentas
L J Degartamentales, los pagos en
Entregar al 3 Oficina de Reqisino de
Mo L8 mensEisro pars Instrumentos pablicos y el
Pasar a archiva Fr—— tramites de registro mgreso a dicha oficing,
temporal * crbdades rezponsable =l menssjero.
bamariasT

El archivo tfemporal ez
responsabiidad del Ausdliar de

Autenticaciones.
S El menzsjers
¥
Papsr Iz Boleta en la
14 | CHicina d= Rentas.
Di=bido & que &5 un senicio
¥ especial que le presta |la Cficina
Hazmer suborizar el de Registro 5 la Motariz, el
cheque en la Oficina cheque debe ser sutorizado por
de Registro un funcionarie de 253
’ dependencia. El menzajers
El menzsjers
Pagar
El menszajern
Entregar |5 sscritura
&n k3 casills

comespondients

Y

]




ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPOMNSABLE
| 11 | | 17 | | 13 |
La COficina de Registro devushe
la escritura ocho dizs hables
¥ despugs.
Reclamar la En =l 5W Motarial 5= cambis &l
4 L escritura registrada estado 3 “Firma Motario”.
- con la copia del

recibo El men=ajero &5 el responsable

de recogeras.

Si Como constancia de |z entrega
L ¥ de |3 escritura publica, s= hacs
i El mensajero firmar &l libra de registros de
Entregar al lients entrega gﬁliz_nte recibo al ciente que la reclama,
en la dirszcicn cusndo =2 reclama en la Mataria
indicada por este =5 responsable el Auxiliar de
Autenticaciones, por fusra es el

MEns3jero.

L

& La Awcilisr de Cisme.
er M2MZ-F0-01-1T-03
Drganizacion del Protocoko
Motanal.




PROCEDIMIENTO

Matrimonio Civil

= ¢

Diligencsar soliciiud
para Matrimorse Ciil

ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPOMSABLE
Salicitud por
mostrador
Recepoion escriiuras: Motano yo Asesor
¥ Juridico, debera revizar que los
Rechir y dacurnentos E_d!'an compledos pars poder
rewvisar prastar & senvicio.
documentacion
Motano wo Asesor Jundico.
Mo prestar el
sEnvicio
£Area mostrador

El usuario autentica la salicitud en el ares
de autenticacionss

Autenticar las
firmas de los
contrayentss
El Motanio o & Asesor Jundico generan dos
¥ copias de un sticksr con un mismo nUmens.
|dentifizar los Uno de gllos se adhiers a los documentos
documentos soparte y ot 52 e entrega en una tanets
3 bos solicitantes para identificacion de =0

framite.

Radicar documenios
en el Software
Modarial y hacer

reparto fisioo

Ze para el ar=a de recepcion psra radicar
=n 2l software de la Mataria y asignar unis)

protocalistiE quien se encargara del
framite.




}

Hacer cofizacion

Elfla) protoccolistiZ) pasara la
documentacion a el dres de facturacion
para obtensr una cofizacion preliminar.

Solicitar el paga en
tesorens

Se informa a los contrayeniss que &l pago
debe reslizarse en cualquier fecha antenior
al diz de |3 cel=bracion dal acto. Bl dinero
s& d=ia como deposite en oaja hasts gue
5e produzcs ks factura final el dia de la
celebracion del matrimanio,

1

[

Una ver radicado =l tramite elfls)
patocolisii@ debera realizar un edicto.

|

El Maotario firma

Elila} protocolisti@ lo debe pazar a la firma
del| Motanio.

Fijar en |z cartelera
de |a Motaria

El edicto debera estar publicado por 5 dias
habiles en un lugar visible de la Motana. En
caso de que uno o los dos contrayenies
vivan fuera dz Manizales, se deberd enviar
=l misma edicta 3 I3 prirmer Mataria de la
civdad de residencia; si wiven fuera del
rals de debera envisr 2 edicto al
consulado mas cencana a la residencia dz
ko= mismas.

¥

Digitar la escritura de
rnatrirnaric

Elila) profooolistiE adelantara la digitacion
de [3 e=eritura con &l fin de que para la
fecha del matrimonio esie lista 2l
docurmenta.

¥

Generar |a cita para
el mcto

|

Lna ver == desfije el edicto elfls)
protocolisti@® debera larmar a los
Conirayeniss para concertar con ellos 2
dia v |z hora n la que desean celebrar =
matrimonio, esta fecha debera ser
reportada al srea de recepcion quienss
apartaran dicha fecha en la agends del
Motania.

Escritura de
Matrimonic

El dia del matrimonio 52 debe imprimir I3
esoritura en las hoj@as de seguridad notanal.




:

Facturar

Registrar en
Tesorena

Elila} protocclisti@) detera pasar la
esortura 3l Srea de facturacicn. La
facturacion dal senvicio se realiza el dia del
acio, porgue s0ko &n 85 Moments se
genzra =l nurmero de |3 escritura para
radicacion contabls

'

Pa=arla
SSCriiura 3
registro de
rratrirmonio

]

Ze debe aplicar &l proceso de inscripcion
de Registro de Matrimonio y es
responsabdidad de |5 Ausdiar de Registro
Ciwil.

La rernizicn de la escritura publics &5
responsablidad della) profocolstig)

v

Riegistro de Matrimonio con
SSCritura anexa

Ze debera anexar el registro civil de
matrimonio a la eschifura publica.

El diz d= acto, segun == program, el(ls)
protocolist@ debers organizar la sala

El Motario lee |3 donde se reskzard el matimonio,
escfitura a los aportanda la escoriura pablica v el regisiro
contrayentes civil de matrirnonic.

¥ Una vez leida |a escritwra publica por &
Recoper lss firmnas Motanio, ésta iomard la fima de los
de los contrayeniss conirayentas.

v

Elsborsr
talegramas

!

Despues de fimada ks escriura publica por
iodos los intervinientes, elils) protocolisiiE
debera realizar los t=legramas, los cuskes
son dingides a las oficings donde ==
enciuentran registrados los nacimisntos de
los confrayentss,

¥

La firna & Notario

Elila} profocolistiZ) detera tomar la firma
del Motano en los telegramas.

Elila) profocolisti® pasa los telegramas ya
firmados por 2l Motano al awdliar de oficina

3 o mensajera, quienss == encarpan de su
Enviar las ’- -:Ies.::a;-lain. :
telenramss
Loz telegramas s= vuehien 3 envisr para
) garantizar gque sfecivaments llepgsn 3 5u
i Exisie diesting.
ranstancia
da srmn’? Fudliar de Matrimaonio Sivil.




=] - Fara constatar & cumplmiento de los
requisitos legales, elfls) protocolis@: debe
rernitir I3 escritura publica a revision
Pasar escritura a unidica. Punto de control
revision jundica .
Rewisora Juridica.
Toda comecoicn debe ser reslizada por la
Fundliar de Matrirmonio Siwil.
Ko Hacer la
correcion
* pertineniz
hat | l Una vez aprobads por & area de junidica,
5& pasa al arsa de cisme,
Enwiar a cierre
El notario firrna
Una vez el Motaria firma | escritura |z
* devuehe al funcionario del dres de cizme,
este emita I3 i
Cevolver a cisme para P qus Bmiis 155 copis=
Copiss
- El Motana de conformidad con el decreio
1534 de 1888 ha nombrado uns secretaris
Firmnar laz delegada, cuya responsahilidad s firmar
Cap=s, todos aouellos actos gue I3 ley le parmite.
|
J_ La escritura original se pasa al arsa de
archivg para serincorporads en =
Archivar priginsl =n ﬁ protocalo Matarial
el Profocole Motarial =
|
............. O—
i Laz copiss se remiten al auwxiliar de oficinag
- - encargadao del archivo para entregar al
Enwiar a archiva WEUATID.
tempaoral I3 copia
ded clizntz.




v
Entregar la
escniura 3 los

CONErayenies

Se entregan las copiss d= la escritura al
usuario, 5= toman dafos; nombre completo
¥ numeno telefonico para dejar constancia
=n 2l softwsre notarisl.




Posesién 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

Rewisora Jundica.

Enwisr 3 ciems

E=sta actividad es responsabilidad de 1z
Aurdliar de Oficing (Cizrre). Protocalists.

Aprobacion y firma
del Motario

Es responsabilidad de |a protocolista
garaniizar el cumplimiento de= kos requisitos
3l momentz del Motarnio firmar la escritura
pdiblica.

Dewolver 3 cizime

La Auxliar de Oficing encargads del Ciere
dehe penerar |55 copiss necesarias.
La responsable de devalver a cierme es |3

para producr copias protocalista
. La Aupdliar de Cieme.
Ingrazar al 5V
Matarial el teléfono d
los coniratanies
La Auiliar de ciemre.
Pegar el stickerala
caratula
La Aupdliar de Cieme.
Encuadsmar
El Motaria de conforrnidad con el decraio
- 1534 d= 18289 ha nombrado uns secretarns
dlje?e;g:ﬁ:fa delegada, cuys responsabilidad es firmar
las copias todaos aguellos actos que 3 ley le parmite.
Siempre que |3 escritura publica preste
mierits specutin |as copias deben ir
El Motaria firmz las firmadas por & Notanio.

Copias




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
RESPOMNSABLE
Salicitud por
mostrador
Recepoan escrifuras: Motaro ylo Asesor
¥ Juridheo, debera revisar que los
Rsciir y docurmentos estén compleios para poder
rewisar prestar =l servicio.
decumentacian
Motano wo Asesar Jundico.
Mo prestar el
servicio
Ares rmastrador

El"l

Ciligenciar solicitud

|dentificar kos
documenios

El Motana o =l Asesor Juridico generan dos
copias de un sticker con w0 mismo numens.
Una de ellos se adhiers 2 los documeanios
soparte ¥ otro s le entreqa en uns tansts
alos solicitantes para idendificacion de su
framite.

Radicar documenios
en el Software
Wedarial y hacer

regarta fisics

Se para el arza de recepcion para radicar
en &l software de la Motara y asignar un(a)

protocalistiE quien se encargara del
framite.

Ganerar [a cita para
gl acto

Elfla) profocclizti® debera asignar una cita
para le lectura del testamento, para llo el
suliar de recepcidn fomard nota del dia v
I3 hara de la lectura del testamento v lo
anotara en |z agente del Motario




Carmenzar a digitar
|3 e=critura

#Aun faltando documentos 52 comisnza
digitar |3 escritura. Es una actividad
paralela al suminisiro de la docurmentacidn,
w responsakilidad de I3 protocolista.

Rewisar

Segundo punio de control, responsabilidad
de [3 Protocolists,

L J

Protocalista

v

La awdliar d= facturacion es responsable
de esia actividad, cuya duracidn es de 10

Cotizar | Minubos.
El diz de la cita el Motano debera leer |3
¥ =5chitura =n presencia del testzdos v los
1estigos 3 3 hara sefalzda y en wn lugar
Tarrar fimra | erivado.
Elila) protooclistiS) detera pasar la

v

Facturar

v

Regisirar en
Tesorens

escritura &l arsa de facturacion. La
facturacion del servicio =e realiza el dia del
acto, porgue 5ol =n es= momanto se
genera & nirmero de | escritura para
radicacion contable

¥

Pasar 3 revision
junidica

Revision jundica de kos reguisitos legales
gque debs cumplr una escritura.

La revizion jundica es responsabilidad de
i3 revisora undica.

Una firma que se deba recoger por fusra
de |3 Motana es responsabilidad del

mEnsajers

La rewizian jundica es responsabiidad de
I revisora undica, guien usa el madule de
Contral masstro del Software Motarisl.

Tiempo iotal de |z actiwvidad 40 minwios.




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
|zs copias

El Motano de conformidad con el decretio
1534 d= 1229 ha nombrado uns secretarnia
delegada, cuya responsabilidad =s firmnar
todos aquslios actos que 3 ley le parmite.

El Motario firma lss

Siempre gue |3 escritura publica preste
menite ejecutive lzs copizs deben ir
firmadas por el Moiana.

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

escrituras para envio

Publicos ¥ cuales son para entrega a los
clientes. Aundliar de Autenticaciones.

¥ & Los dos cheques gensrados por
Tesorena son, uno para Rentas
- Ciepartamentales y otro para la Oficina de
A ) Tesorens geners Regisiro de Instrurnentos Publicos.
LVE 3 5 | informe de entrada En &l Softemne Motarial @ escritura queds
HEQ,:'FM } 5 Repistro y dos =n esizdo "En Registra”
cheques El responsable & mensajero
Esios tramites consisien en ks compra de |3
v toleta en Rentas Departamentales, kos
papos en la Cficina de Registro de
Entregar al Instrurmertos publicos v el ingreso a dicha
Mensajero pars oficing. responsable el mensajera.
tramites de registro

El archiva temporal es responsabilidad ded
Aupdliar de Autenbicaciones.

Papar 3 Boleta en la

El men=ajero

CHficina de Rentas.
[i=bido a que s un s=nico especial que le
3 presta ls Cficing dz Regisiro a la Motaria, &l
Haoer sutorizar el cheque debe ser sutonizado por un
chequg: 5 .;:r:;-fm funcicnario de esa dependencia. El
de Registra. MEns3|era
L El menzajers
Pagar




-

Entregar |3 escritura
en la casills
comespondiente

El men=ajero

¥

La Cficina de Registro devuehe |3 escritura

Mo

Reclamar |z ocha dizs habiles despuds,
escritura registrada En el S\ Notarial s= cambia el estado a
con la copia ded “Firmia Notania”,
ile
e El men=ajero &5 el rezponsable de
recogerias.
I
i5e Bl menssjero
Enfrega a entrega al clisnte
domicilic? _en |a direccion
indicada por éste

Entregar al clientz

Archivar
onginal en gl

Protocolke

b lmd =riml

La= copias se remiten al auwxiliar de oficing
encargado del archivo para entregar al
USUErio.

Se entrepgan I35 copiss de |a escritura al
U=UArio, 52 toman datos: nombre completo
¥ numera felefonico para dejar constancia
=n &l sofware notarisl




Registro Civil de Defuncion.

Objetivo: Asegurar que, en el servicio de inscripcion de Registro Civil de Defuncién
gue presta la Notaria doce de Medellin de cumpla con todos los requisitos legales e
impartidos por la Registraduria Nacional del Estado Civil, garantizando el logro del
buen servicio.

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSABLE
En [a mayona g2 kos casos

3 solicitud es realizada por
Salicitud del usuaric & fun=raria que afiende |a

sepultura rediantz senvicio

de mensajena inerns 42 13

hMpdarnia.
¥ El Auliar d= Registro Chil
Recibir y werficar los solicita al usuaric I3
documentos exigides presartacion de los i
&l ramite. documentas antecadentes v
P de soparte pars el registro.

Lef pumple
con ks
requsiios
exkgdos?

Mo
Mo prestar el .
SENVICID

S * Audliar de Repstro Civil

Ingre=ar inforrnacian
en =l Sistema de

Informiacian de
Registro Civil Web.
I
1 El Aurdliar de Registro Givil
debe confrontar la
Revisar &l borradar mfgemacion consignada
del registro. para |a inscripcion con los
dacumentos 2 informacian

sportados a la Motana.

¥ El Auliar de Repistro Cil
debe garantizar esie punto
de control. Sihay ermor en el
contenido, la inscripcidn ==

iy No debe oforgar (no == debe
rifo M i . oo :
e #| Ingresarnusvaments sutorizar) en &l Sisterna De
corecta? Iz informacicn. Registro Givil Webe
mgresar tods la informacicon

diesde el inicio nusvaments.

]




ACTIVIDAD

COMENTARIOY
RESPOMNSABLE

(]

I prirsir
Regtsirn

Zupdilar de Regisirg S

Tamar frma dad
deciarante

Ausiilar de Regisirg Tl

Colooar sk y
oblerser Mima de

Zupdilar de Regisirg S

nolano
L Aupdilar de Regising Clel
DOtoegar ¥
aulorizar @
InSerpoin en
REASELET
- El Auxiar de Regising Sl
debe asegurarss gue ol
documenic de dendidad
Dar de Caja & cancelado coincide oon ol
dooumEnin & consignado en el cerificad
ke ritkd ad

de defunciin aporiado
ademas debe Segur
culdadosamsEnie la
walidacidn del aploateo
Wiel, confroniando
realmends i informackin
armojada oon os
documenios aporiados para
| Insorincitm

Endragar sequnda
O (Dad
usdarc

Funilar de Registro Thal

En ¢l casno g sl koliud
harya sido realzada par wuna
funeraria, la segqunda copla
para @ usuario doha
ensiarse a a funeraia gue
realzd la soliciud

ngresar b
nacpaidn al
Softaare Hotarial

El Auxiiar de Regsing el
dehi asCpuranse QU k
Infermackn cansgnada an
ol Sofwane nolaral colncda
fialmenie con fa nscripokn
gue s& acaba de realzar




Registro Civil de Matrimonio.

Objetivo: Asegurar que, en el servicio de inscripcion de Registro Civil de
Matrimonio que presta la Notaria doce de Medellin, cumpla con todos los
requisitos legales e impartidos por la Registraduria Nacional del Estado Civil,
garantizando el logro del buen servicio.

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSABLE

Si trata de matrimonio chil

celebrado en esta Motariz,
Solicited del usuario la solicitud |a resliza el

profocolista encargado de la

respectiva escritura plblica.
¥ El Auziliar de Registro Civil
solicita al usuario la
Recibir y verificar los presentacicn de los
documentos exigidos documentos antecedentas y
para &l tramite. de soporte para & registro.
Se debe verificar si existen
¥

458 cumgle
con las
requisitos
axigidos?

o
Mo prestar el -
SEMICio

El Aurdliar de Registro Civil
debe abrir libre de warios en
=i caso de 52 deba legitimar
! . - hijos nacidos antes del
Crear libro de d I
rear i o8 varos e matrimonio que se pretende

L5e deben

legitimar > legitimacion en &l . L.
hijas? software notarial, |n5|::nl:|r|r. para lo cusl se
debera aportar el registro
civil de nacimiento de los
hijo= a legitimar.
N:-+ Auziliar de Registro Civil.
Ingresar informacién
en &l Sistema da -
Infarmacidn da
Registro Civil Web.
I
¥ El Auziliar de Registro Civil
debe confrontar la
Revisar el borrador informacion consignada
dal regisira. para la inscripeién con los
documentos e informacién

| sportsdos por el usuario.




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSAELE

o

Corregir I3
inforrracian.

El Auziliar de Registro Civi
diebe garantizar que =2
cumpls con este punio de
conkrol.

EE T

Imnprirrir

Regisiro.

HAupdliar d= Registro Civil

Audliar d= Registro Civil

Solicatar sl wsusrio
s revision del
registro
I
5i par algum motivo el
u=uario no esta de acuerdo
con & contenido de la
mscripcion, & Auxdiar de
Registro Civil debs otongar
{no s= debe autorizar) =
IHEE:; nueul;agn'ente Rzgistro Civil 2n el Sistema
DATIACIaN. D= Repgistro Civil Web de s
Registraduria Macicnal ded
Estado Civil 8 ingresar foda
I3 nfomracion desde el
micio nuevamenis.
Si .} Bupdliar d= Registro Civil
Tomar firma y
husliss da -
declsrante
- Aurdliar d= Registro Civil
Colocsr sello y
obtener firrma de
natano

.




ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSAELE
(]
il Auiliar d= Registro Civil
Crorgar y
sutorizar la
inscripcion en Sir
Yieh
v Auziliar d= Regstro Ciuil
Entregar segunda
copia pars =
LISLSMa
v El Auxiliar d= Registro Civil
debe asegurarse que la
Ingrezaria mformacion consignada en
inscripcion al &l Safware notaral coincida
Software Motarial figknzntz con |3 inscripoion

gque == 3c3ba de realizar




Registro Civil de Nacimiento.

Objetivo: Asegurar que, en el servicio de inscripcion de Registro Civil de Nacimiento
gue presta la Notaria doce de Medellin, cumpla con todos los requisitos legales e
impartidos por la Registraduria Nacional del Estado Civil, garantizando el logro del
buen servicio.

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD COMENTARIO Y

RESPONSABLE

¥ El Audliar de Registro Civil
solicita al usuario la
presentacion de los
documentos antecedentes y
de soporte para el registro.

Recibir y werificar los
documentos exigidos
para &l tramite.

L5e cumgle
con las
reduisitos
axigidos?

o
Mo prestar el -
SEMICIo

El Auzdliar de Registro Civil
deba abrir libro de varios en
cas0 de que se trate de

Lo dabe S adopoion o de inscripoicn
aburir librs &| Cresrlibra de varios en de menor de edad cuyos
di warios? o 2l software notarial. padres sean solteros y se

reqguiera realizar el
reconocimiento paterno.

N:-+ Auziliar de Registro Civil.

Ingresar informacian
en el Sistema de
Informacion da
Registro Civil VWeb.

3




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESFOMSABLE

Reviaar &l bomrador

El Auxiar de Regsing Cheil
debe confrandar @
Informas kdn cons grada
para la Insoripoitn con los

dil negsing
B documenios & InformacSn
aporiados par o usuarka
hd El Auxiiar de Regsing Cheil

dene garantizar gue s
cumpla con esbe ounis e
conirol

Mo N
= Cormegir
v nilormacitn
=H 4_ Al bar die Regtstra Sl
Imiprinedr o
Regisiro -

3 El Auxlar de Regisino Tl
deberd diigenciar el acla
complamenians on oxso de
QUE & Trabe de una

1 Bz ot Insoripoidn de hijo menor de

il igendlar 5i cdad axiramalimonial no
ook - Dilgendiar acta FEDO ookl

TS TR complementaria
laria?

[ T] AundiFar de Regisirn Ciwl

¥
Eollckar al usuaro
la reniskan del -+
ragising
51 por algin moivo ol

] usuario no eshl de acuerdo
con o conbenido de la
Insoripoidn, & Auxilar de
Fegisira Cwil debe alorgar

El usuario , .
p— Mo o . ) (no s debse autorizar) o

I NTRsar nievam noe Reqisrn Civil em &l Sisiema
i ———— Ia Infarmacon D Regising Givil Web de a
ooiretat Regiraduria Nacional del

Eslado Cheil & Ingresar ioda
la Infermackn desde ol
Inioi: meseran e ke




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSABLE

Tamar frma y
hisellas dil
deciarante

Eiup Far die Regtsiva Gl

Tomar hinslas

El Auxilar de Regsing Sl
bomnara fas huedas plamiares
del Insorito & e raka de un

nlkardanes o meenar o 1 ao ¥ las huslas
daclilres dachlares si 52 fraka de una
pErmana mayor 1 %o
* Bipdibar di Faeg siro il

Colooar sello §
ab b firma die
niflan

Otorgar y
aulorizar
rEcnpokn en Sir
Wien

EundFar die Regisirn Sl

Endragar sogunds
LoDl DA
usuano y expedir
2 T primnienas
coplas Qrabsias

Al lar die Reglsiro Sl

rresar
nacrpckdn al
Softwane Motardal

El Auxiar d& Regsino Sl
dehe aspgurarse oo kb
Informackdn consgnada on
o Sofwane nolaral coinoda
Az miznbe oo G insorpobdn
Qe & acaba de real e




