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MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA
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UNIg:aa"a MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

VERSAILLES-VALLE
Calle 8 No. 4-26
Tel: 3116356284

COPIAS DE ESCRITURAS PROCESO ( COPIAS DE ESCRITURAS Y SUS
Y SUS ANEXOS L ANEXOS
REQUISITOS

Recibir solicitud, con informacion de
No. Escritura y el afo, especificar si
es copia simple o autenticadas.

Numero de Escritura

Publica y Fecha
Realizar la bﬁsqued? en e} Protocolo NO ESTA Informar al
de la Notaria Unica . .
Solicitante
AREA Y RESPONSABLE l
\L SIESTA
De 1 a 3 escrituras, se De 4 escrituras en adelante se entrega en
Protogolo entrega el mismo dia los 3 dias habiles siguientes
Archivo
Auxiliar
Administrativo
Entregar Copias Solicitadas Entregar Copias Solicitadas
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MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

) PROCESO FIRMA DE DOCUMENTO
RIRM S RUELS J PRIVADO A RUEGO

REQUISITOS
Se valida documento privado y se
. Asistir Personalmente indaga a la persona que no sabe o no
- Presentar Documento de Rasaiizas
Identificacion.
- Documento Privado que se
va a firmar :
- Testigo con documento de Se da lectura del documentq privado NO ACEPTA Se cancela
S o en voz alta,.y se consulta si acepta [——> —> la diligencia
que el testigo firme por €l o ella
AREA Y RESPONSABLE SI ACEPTA

Se procede a la firma del documento

Biometria con Notario y se entrega al interesado

Autenticaciones
Secretario
Notario




-
Notaria
Unica
VERSALLES-VALLE

Calle 8 No. 4-26
Tel: 3116356284

AUTENTICACIONES 7

MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

)

REQUISITOS

- Asistir
Personalmente.

- Presentar Cedula de
Ciudadania.

- Llevar documento
que se va a autenticar.

AREA'Y RESPONSABLE

Autenticaciones
Auxiliar
Notario

PROCESO——>

AUTENTICACIONES

y

Se solicita documento de
identificacion y documento a
autenticar.

Las firmas deben ser puestas en
presencia del Notario, estableciendo
la identidad de los firmantes y dando
fe con fecha.

!

CUMPLEN LOS DOCUMENTOS

Se procede a la firma del documento
con autenticacion Notario y se
entrega al interesado

SIN DOCUMENTO __ >
IDENTIFICACION

Se cancela
la diligencia
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MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

w 4 N\
DECLARACION PROCESO > DECLARACION EXTRA JUICIO
EXTRA JUICIO
o \l/ J
Se solicita documento de Se cancela
REQUISITOS identificacion y se indaga la > SIN DOCUMENTO 2 la dilicencia
declaracion que se va a realizar. IDENTIFICACION 2
- Asistir Personalmente. l
= el IDOUmEY 6 CUMPLE LOS DOCUMENTOS
identificacion.

- Llevar declaracion escrita
para revision del notario o

Realizar la declaracion juramentada,

datos para rendir . S
declaracién y elaborarse con consecutivo por afo, firma de
: declarantes y toma de huella en
en notaria. .
documento fisico, con firma del
\L Notario
AREA Y RESPONSABLE

Entregar una copia del extra juicio al
usuario y guardar una copia en el
archivo de la Notaria

Extra juicios
Archivo
Auxiliar

Notario
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MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

( )
[ PODER } PROCESO > PODER
\ J/
REQUISITOS Se solicita documento de
l identificacion y se indaga sobreel |——>  SIN DOCUMENTO———> Se c'a‘ncela.
poder que se va a realizar IDENTIFICACION la diligencia

- La persona que va a dar /

el Poder debe asistir

personalmente con

documento de identidad. Poder General Poder Especial
- Llevar el documento

privado o solicitar su Vv v

elaboracion con todos

los datos. Se realiza en casos que el Poderdante Se realiza en casos que el Poderdante

necesita ser representado en todo tramite necesita ser representado en un tramite
legal y constituye una escritura publica. especifico y es documento privado
AREA Y RESPONSABLE Vv Vv
Elaboracion de escritura, firma Biométrica Elaboracion o reconocimiento de
de poderdante y de Notario, entrega de documento, firma Biométrica de
copia en papel notarial al apoderado. poderdante y de Notario.
ee— Vv V2
iometria ..
Secretario- Notario Archivar Escritura Original para futuros Caaanioder ﬁrmgdp dlgltalm,ente e
: . . ; . VUR, entregar original con numero de
Escrituracion- certificados de poder Vigente y/o Copias. )
Protocolo radicado a Apoderado

\ /
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MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

PERMISO SALIDA DE PERMISO SALIDA DE MENOR
MENOR DEEDADDELPAIS | - pRrOCESO — > DE EDAD DEL PAIS
REQUISITOS Se solicita documento de
\L identificacion y se indaga sobreel +————>  SIN DOCUMENTO——> Se cancela
permiso que se va a realizar IDENTIFICACION la diligencia
- Documentos de
identificacion de los padres. /
- Documentos ~del  menor PERMISO TEMPORAL PERMISO PERMANENTE
registro civil de nacimiento.
- Informacion de itinerario de v N%
vuelo en el caso de ser Se realiza en casos que el padre o madre Se realiza en casos que el padre o madre
tempora!. ‘ concede un permiso temporal de estadia concede el permiso de estadia permanente
; Datos .l?aswos de los padres, en otro pais al menor de edad. Constituye en otro pais al menor de edad. Constituye
direccion, correo. un documento privado. Validacion de escritura publica.
documento privado cumpla con los datos,
\l/ pasa a proceso de autenticacion.
AREA Y RESPONSABLE Vv \L
\L Firma Biométrica del padre que da el Elaboracion de escritura, lectura ante le
permiso, Cargue de permiso al VUR, interesado, firma Biométrica de poderdante
previamente firmado digitalmente por el y de Notario.
notario.
Biometria \/ \L
SecEretgrtlo- Nc?tarlo Entrega de original al cliente con copia Copia de escritura al padre o madre del
Sg;g?g;gn' que arroja la radicacion en el VUR. menor, archivo en protocolo de original

T —
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PROMESA DE 7

COMPRAVENTA
REQUjSITOS
- Los comparecientes deben
contar con plenas
facultades.

- La Promesa debe estar por
escrito, con fecha, hora y
notaria donde se firmara la
futura escritura.

- Deben comparecer los
involucrados

- El objeto del contrato debe
estar permitido por la Ley.

!

AREA'Y RESPONSABLE

Biometria
Secretario- Notario
Autenticacion

PROCESO %[ PROMESA DE COMPRAVENTA ]

MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

Se solicita documento de identificacion y
se indaga sobre la promesa de
compraventa.

Se cancela

.~ SINDOCUMENTO > o .
la diligencia

IDENTIFICACION

L

Se evaltia documento de compraventa o se
elabora con los antecedentes indicados por
los comparecientes.

v

Se realiza lectura del documento, para que
ambas partes estén de acuerdo con la
promesa de compraventa y sus condiciones

Se cancela
-~ ENDESACUERDO ——>

la diligencia

\%

DE AC$ERDO

Se realiza firma de dos copias originales
con huella, se entrega copia a vendedor y
comprador.
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COMPRAVENTA DE PROCESQO —M8M > [
INMUEBLES

REQUISITOS

MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

COMPRAVENTA DE INMUEBLES ]

J

- Documentos de identidad
personas naturales y juridicas.

- Capacidad plena de los
comparecientes para realizar el
tramite.

- Paz y salvo de impuesto predial y
avaluo catastral.

- Certificado de tradicion.

- Copia escritura anterior

- Otros documentos segun sea el
caso puntual (Poder, Carta del
Banco, Certificados de Camara y
comercio)

Se solicita documento de identificacion y
se indaga sobre el acuerdo de venta del
bien inmueble

Se cancela
la diligencia

SIN DOCUMENTO
IDENTIFICACION

Se elabora Escritura Publica, con los
antecedentes indicados por los
comparecientes y los documentos legales.

Se realiza lectura del documento, para que
ambas partes estén de acuerdo con la
Escritura Publica

Se cancela

—> EN DESACUERDO ——— - :
la diligencia

v

AREA Y RESPONSABLE

Secretario- Notario
Escrituracion
Biometria-Protocolo

v

DE ACUERDO

v

Se realiza firma con Biometria de los
comparecientes o sus apoderados.

y

Facturar

Entregar
copia

registrada al
cliente

Sacar fotocopias y enviar
a Oficina de Registro,
archivar la original en

Protocolo
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PERMUTA DE
INMUEBLES

h PROCESO — > [

MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

PERMUTA DE INMUEBLES

J

Se solicita documento de identificacion y
se indaga sobre acuerdo de permuta del

REQUISITOS
- Documentos de identidad
personas naturales y juridicas.
- Capacidad plena de los
comparecientes para realizar el
tramite.

- Paz y salvo de impuesto predial y
avaluo catastral.

- Certificado de tradicion.

- Copia escritura anterior

- Otros documentos segun sea el

bien inmueble

Se cancela
la diligencia

SIN DOCUMENTO
IDENTIFICACION

Se elabora Escritura Publica, con los
antecedentes indicados por los
comparecientes y los documentos legales.

Se realiza lectura del documento para que
ambas partes estén de acuerdo con la

Se cancela

—> EN DESACUERDO ——— - :
la diligencia

caso puntual (Poder, Carta del Escritura Publica
Banco, 'Certiﬁcados de Camara y !
comercio) DE ACUERDO
J v
AREA Y RESPONSABLE

Secretario- Notario
Escrituracion
Biometria-Protocolo

Se realiza firma con Biometria de los
comparecientes o sus apoderados

y

Facturar

Entregar
copia

registrada al
cliente

Sacar fotocopias y enviar
a Oficina de Registro,
archivar la original en

Protocolo
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[ DONCACION

REQUISITOS

H PROCESO — > [

DONACION

J

MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

- Documentos de identidad personas naturales y
juridicas.

- Capacidad plena de los comparecientes para
realizar el tramite.

- Si es donacion a un menor de edad, debe estar
su representante legal o tutor.

- Solicitud por escrito de quien hace la donacion
y de quien la recibe.

- Paz y salvo de impuesto predial y avaluo
catastral.

- Certificado de tradicion.

- Copia escritura anterior

- El donante debe demostrar que queda con
patrimonio suficiente para vivir.

Se solicita documento de identificacion y
se indaga sobre acuerdo de Donacion

Se cancela
la diligencia

SIN DOCUMENTO
IDENTIFICACION

Se elabora Escritura Publica, con los
antecedentes indicados por los
comparecientes y los documentos legales.

Se realiza lectura del documento para que
ambas partes estén de acuerdo con la
Escritura Publica

Se cancela

—> EN DESACUERDO ——— - :
la diligencia

!

AREA Y RESPONSABLE

Secretario- Notario
Escrituracion
Biometria-Protocolo

v

DE ACUERDO

\’

Se realiza firma con Biometria de los
comparecientes o sus apoderados

l

Facturar

Entregar
copia

registrada al
cliente

Sacar fotocopias y enviar
a Oficina de Registro,
archivar la original en

Protocolo
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[ HIPOTECA

REQUISITOS

-  Documentos de identidad

personas  naturales y
juridicas.

- Capacidad plena de los
comparecientes para

realizar el tramite.

- Paz y salvo de impuesto
predial y avaluo catastral.

- Certificado de tradicion.

- Copia escritura anterior

!

AREA'Y RESPONSABLE

!

Secretario- Notario
Escrituracion
Biometria-Protocolo

H PROCESO ———> [

MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

HIPOTECA

l

Se solicita documento de identificacion y
se indaga sobre la Hipoteca a realizar

Se cancela
la diligencia

SIN DOCUMENTO
IDENTIFICACION

Se elabora Escritura Publica, con los
antecedentes indicados por los
comparecientes y los documentos legales.

Se realiza lectura del documento para que
ambas partes estén de acuerdo con la
Escritura Publica

Se cancela

—> EN DESACUERDO ———> - :
la diligencia

DE ACUERDO

\’

Se realiza firma con Biometria de los
comparecientes o sus apoderados

l

Facturar

Entregar
copia

registrada al
cliente

Sacar fotocopias y enviar
a Oficina de Registro,
archivar la original en

Protocolo




-
Notaria
Unica
VERSALLES-VALLE

Calle 8 No. 4-26
Tel: 3116356284

CANCELACION DE
HIPOTECA

F PROCESO —M>

REQUISITOS

- Escritura de hipoteca

- Persona o entidad que
realizo el préstamo, debe
presentarse en Notaria.

- Documento de Identidad
persona natural o juridica

!

AREA'Y RESPONSABLE

!

Secretario- Notario
Escrituracion
Biometria-Archivo

CANCELACION DE HIPOTECA

!

Se solicita documento de identificacion y
se indaga sobre la Hipoteca a cancelar

SIN DOCUMENTO
IDENTIFICACION

v

Se elabora Escritura Publica, con los
antecedentes indicados por el
compareciente, con certificado de
cancelacion de la deuda

Se realiza lectura del documento para que
el compareciente este e acuerdo con las
condiciones de cancelacion

— > EN DESACUERDO ——>

DE ACUERDO

\’

Se realiza firma con Biometria del
compareciente o su apoderado

/ Se elabora certificado dex

cancelacion de hipoteca, se
envia a Oficina de

!

Registro, Se envia por
correo a notaria que
realizo la hipoteca para la
respectiva nota de

Facturar

cancelacion. Archivar el
original en Archivo y

Protocolo

MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

Se cancela
la diligencia

Se cancela
la diligencia

Entregar
copia

registrada al
deudor
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PATRIMONIO DE
FAMILIA

F PROCESO —M>

REQUISITOS

- Documento de Identidad
de quienes constituyen el
patrimonio.(conyuges-
padres-hijos)

- Certificado de Tradicion
del Inmueble

- Pazysalvo

- Copia de registro civil de
hijos.

!

AREA'Y RESPONSABLE

!

Secretario- Notario
Escrituracion
Biometria-Protocolo

PATRIMONIO DE FAMILIA

!

MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

Se solicita documento de identificacion y
se indaga sobre el patrimonio de familia a
constituir

Se cancela
la diligencia

SIN DOCUMENTO
IDENTIFICACION

Se elabora Escritura Publica, con los
antecedentes indicados por los
comparecientes

Se realiza lectura del documento para que
los comparecientes este de acuerdo con las

Se cancela

—> EN DESACUERDO ———> - :
la diligencia

condiciones del patrimonio de familia

DE ACUERDO

\’

Se realiza firma con Biometria de los
comparecientes o sus apoderados

!

Facturar

Entregar
copia

registrada a
al cliente

Sacar fotocopias y enviar
a Oficina de Registro,
archivar la original en

Protocolo
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CAMBIO DE
NOMBRE PROCESO

REQUISITOS

- Documento de Identidad y copia
autentica del Registro Civil de
nacimiento.

- Debe ser realizado por la persona
interesada.

- Si es menor de edad deben realizarlo
los padres o quien tenga la patria
potestad.

- Si son integrantes de comunidades o
pueblos indigenas, deben presentar o
permiso de la autoridad indigena.

AREA Y RESPONSABLE

Secretario- Notario
Escrituracion
Biometria-Protocolo

CAMBIO DE NOMBRE

Se solicita documento de identificacion y

se indaga sobre el acto de Cambio de
Nombre por Escritura Publica

Se elabora Escritura Publica, con los
antecedentes indicados por el interesado

Se realiza lectura del documento para que

el compareciente este de acuerdo con las
condiciones del cambio de nombre

DE ACUERDO

Se realiza firma con Biometria del
compareciente

|

Facturar

SIN DOCUMENTO
IDENTIFICACION

EN DESACUERDO

Sacar fotocopia en papel
notarial dirigido a la
registraduria que
corresponda, archivar
original en protocolo,
ingresar al libro de
varios.

MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

Se cancela
la diligencia

Se cancela
la diligencia

Entregar
copia al
cliente para
registraduria
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MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

CORRECCION COMPONENTE DE CORRECCION COMPONENTE DE

IDENTIDAD SEXUAL EN IDENTIDAD SEXUAL EN REGISTRO
REGISTRO CIVIL DE PROCESO CIVIL DE NACIMIENTO
NACIMIENTO ‘
REQUISITOS Se solicita documento de identificacion y
se indaga sobre el acto de Cambio de SIN DOCUMENTO Se c.a.ncela'
Componente sexual en registro civil de IDENTIFICACION la diligencia

) ) nacimeinto
- Documento de Identidad y copia

autentica del Registro Civil de
nacimiento.

- Presentar Solicitud por escrito con
nombre y cedula, dirigida al notario.

- Declaracion baja la gravedad de
juramento, en la que la persona
exprese su voluntad de realizar la Se realiza lectura del documento para que
correccion de la  casilla  del el compareciente este de acuerdo con las EN DESACUERDO S ETEE]
componente sexo en el registro civil de condiciones de la escritura la diligencia
nacimiento sus justificaciones.

Se elabora Escritura Publica, con los
antecedentes indicados por el interesado

DE ACUERDO
AREA Y RESPONSABLE
Se realiza firma con Biometria del
compareciente
- : . Sacar fotocopia en papel | Entregar
Secretario- Notario notarial dirigido a la copia al
Escrituracion Factu ; registraduria que cliente para
Biometria-Protocolo S corresponda, archivar registraduria

original en protocolo



-
Notaria
Unica
VERSALLES-VALLE

Calle 8 No. 4-26
Tel: 3116356284

CORRECCION DE DATOS
EN EL REGISTRO CIVIL

DE NACIMIENTO

REQUISITOS

Documento de Identidad
y copia autentica del
Registro Civil de
nacimiento.

Presentar documento de
identidad de los padres
para la correccion de
datos.

AREA'Y RESPONSABLE

Secretario- Notario
Escrituracion
Biometria-Protocolo

MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

‘ CORRECCION DE DATOS EN EL
PROCESO | REGISTRO CIVIL DE NACIMIENTO

T

Se solicita documento de identificacion y
se indaga sobre el acto de correccion de
datos de padres en registro civil de
nacimiento

Se elabora Escritura Publica, con los
antecedentes indicados por el interesado

Se realiza lectura del documento para que
el compareciente este de acuerdo con las
condiciones de la escritura

DE ACUERDO

Se realiza firma con Biometria del
compareciente o su apoderado

Facturar

SIN DOCUMENTO
IDENTIFICACION

EN DESACUERDO

Sacar fotocopia en papel
notarial dirigido a la
registraduria que
corresponda, archivar
original en protocolo

Se cancela
la diligencia

Se cancela
la diligencia

Entregar
copia al
cliente para
registraduria
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MATRIMONIO CIVIL
ENTRE COLOMBIANOS PROCESO

REQUISITOS

Solicitud ante notario por los interesados.

Documento de Identidad y copia autentica del
Registro Civil de nacimiento no mayor a 1 mes de
expedido.

Si uno de los contrayentes tiene entre 14 y 18 afios
debe presentar autorizacion escrita de los padres.

Si tiene hijos en comun, presentar registros civiles.

Si tiene hijos no comunes, menores de edad, deben
presentar inventario de bienes.

Se puede tener apoderado para uno de los dos
contrayentes.

AREA Y RESPONSABLE

Secretario- Notario
Escrituracion
Biometria-Protocolo

MATRIMONIO CIVIL ENTRE
COLOMBIANOS

Se solicita documento de identificacion y
se indaga sobre el acto de matrimonio
civil.

Se elabora Escritura Publica, con los
antecedentes indicados por el interesado y
se da lectura

DE ACUERDO

Se realiza ceremonia de prendas entre los
comparecientes

Se realiza firma con Biometria de los
comparecientes o su apoderado.

Facturar

SIN DOCUMENTO
IDENTIFICACION

EN DESACUERDO

Se saca copias, se archiva
original en protocolo y se
entrega copia a los
comparecientes

MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

Se cancela
la diligencia

Se cancela
la diligencia

Se envia correo
a Registraduria
para Nota
Marginal



-
Notaria
Unica
VERSALLES-VALLE

Calle 8 No. 4-26
Tel: 3116356284

MATRIMONIO CIVIL
CON UN EXTRANJERO PROCESO

REQUISITOS

Solicitud ante notario por los interesados.

Documento de Identidad y copia autentica del Registro
Civil de nacimiento no mayor a un mes de expedido.
Documentos del extranjero deben ser apostillados.
Deben estar en idioma espaiiol, traducido por un
traductor oficial del ministerio de relaciones
exteriores.

Si uno de los contrayentes tiene entre 14 y 18 afios
debe presentar autorizacion escrita de los padres.

Si tiene hijos en comun, presentar registros civiles.

Si tiene hijos no comunes, menores de edad, deben
presentar inventario de bienes.

Se puede tener apoderado para uno de los dos
contrayentes.

AREA'Y RESPONSABLE

Secretario- Notario
Escrituracion
Biometria-Protocolo

MATRIMONIO CIVIL CON UN
EXTRANJERO

Se solicita documento de identificacion y
se indaga sobre el acto de matrimonio
civil.

Se elabora Escritura Publica, con los
antecedentes indicados por el interesado y
se da lectura

DE ACUERDO

Se realiza ceremonia de prendas entre los
comparecientes

Se realiza firma con Biometria de los
comparecientes o su apoderado

Facturar

SIN DOCUMENTO
IDENTIFICACION

EN DESACUERDO

Se saca copias, se archiva
original en protocolo y se
entrega copia a los
comparecientes

MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

Se cancela
la diligencia

Se cancela
la diligencia

Se envia correo
a Registraduria
para Nota
Marginal
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DECLARACION UNION
MARITAL DE HECHO PROCESO

REQUISITOS

Solicitud ante notario por los interesados.

Documento de Identidad y copia autentica del Registro
Civil de nacimiento no mayor a un mes de expedido.
Si uno de los contrayentes tiene entre 14 y 18 afios
debe presentar autorizacion escrita de los padres.

Si tiene hijos en comun, presentar registros civiles.

Si tiene hijos no comunes, menores de edad, deben
presentar inventario de bienes.

Se puede tener apoderado para uno de los dos
contrayentes.

Manifestacion de que actiian en comun acuerdo.

Fecha desde la cual conviven juntos

AREA'Y RESPONSABLE

Secretario- Notario
Escrituracion
Biometria-Protocolo

DECLARACION UNION
MARITAL DE HECHO

Se solicita documento de identificacion y
se indaga sobre el acto declaracion de
union marital de hecho.

Se elabora Escritura Publica, con los
antecedentes indicados por los interesados
y se da lectura

DE ACUERDO

Se realiza firma con Biometria de los
comparecientes o su apoderado

Facturar

SIN DOCUMENTO
IDENTIFICACION

EN DESACUERDO

Se sacan coipas, se
archiva original en
protocolo

MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

Se cancela
la diligencia

Se cancela
la diligencia

Entregar copia
a los
comparecientes



-
Notaria
Unica
VERSALLES-VALLE

Calle 8 No. 4-26
Tel: 3116356284

CAPITULACIONES
MATRIMONIALES

REQUISITOS

Documento de Identidad de los
interesados.

Relacion detalla de los bienes
(muebles e inmuebles) que van a
aportar y los que no incluyen en la
sociedad conyugal, con valor y
relacion de deudas de cada uno.
Explicacion de la forma sobre como
quedara la sociedad de bienes,
indicando si se acogen al régimen de
separacion de bienes.

Impuesto predial que contenga el
avaluo catastral.

AREA'Y RESPONSABLE

Secretario- Notario
Escrituracion
Biometria-Protocolo

MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

CAPITULACIONES

PROCESO MATRIMONIALES

Se solicita documento de identificacion y
se indaga sobre el acto de capitulaciones
matrimoniales.

Se elabora Escritura Publica, con los
antecedentes indicados por los interesados
y se da lectura

DE ACUERDO

Se realiza firma con Biometria de los
comparecientes o su apoderado

Facturar

SIN DOCUMENTO
IDENTIFICACION

EN DESACUERDO

Se sacan coipas, se
archiva original en
protocolo, se ingresa a
libro de Varios.

Se cancela
la diligencia

Se cancela
la diligencia

Entregar copia
a los
comparecientes



-
Notaria
Unica
VERSALLES-VALLE

Calle 8 No. 4-26
Tel: 3116356284

DIVORCIO
REQUISITOS

Documento de Identidad de los
interesados y registro civil de
nacimiento y matrimonio auténticos.
Poder de los casados a un abogado.
Acuerdo firmado entre las dos
personas, sobre su decision de
divorciarse.

Cuando hay hijos, copias de registro
civil de nacimiento de hijos menores.
Acuerdo entre ambos de sus
obligaciones y derechos con los hijos.
Se debe adelantar la disolucién y
liquidacion de sociedad conyugal.
Concepto de defensor de familia.

AREA'Y RESPONSABLE

Secretario- Notario
Escrituracion
Biometria-Protocolo

MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

PROCESO

DIVORCIO

Se solicita documento de identificacion y
se indaga sobre el acto de matrimonio
civil.

Se elabora Escritura Publica, con los
antecedentes indicados por los interesados
y se da lectura

DE ACUERDO

Se realiza firma con Biometria de los
comparecientes o su apoderado

Facturar

SIN DOCUMENTO
IDENTIFICACION

EN DESACUERDO

Se saca copias, se archiva
original en protocolo y se
entrega copia a los
comparecientes, ingresar
a libro de varios.

Se cancela
la diligencia

Se cancela
la diligencia

Se envia correo
a Registraduria
para Nota
Marginal



-
Notaria
Unica
VERSALLES-VALLE

Calle 8 No. 4-26
Tel: 3116356284

SEPARACION DE BIENES O
LIQUIDACION DE LA SOCIEDAD
CONYUGAL

REQUISITOS

- Deben ser plenamente capaces y
obrar en comun acuerdo.

- Documento de Identidad de los
interesados y registro civil de
matrimonio.

- Si se adquirieron bienes inmuebles
se debe presentar paz y salvo del
predial.

- Si en el inventario se incluyen
deudas se debe presentar certificado.

- Se debe registrar la terminacion en
la copia del registro civil de
matrimonio, para poder iniciar la
separacion de bines.

AREA'Y RESPONSABLE

Secretario- Notario
Escrituracion
Biometria-Protocolo

MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

SEPARAQION DE BIENES O
LIQUIDACION DE LA SOCIEDAD

PROCESO CONYUGAL

Se solicita documento de identificacion y
se indaga sobre el acto de capitulaciones
matrimoniales.

Se elabora Escritura Publica, con los
antecedentes indicados por los interesados
y se da lectura

DE ACUERDO

Se realiza firma con Biometria de los
comparecientes o su apoderado

Facturar

SIN DOCUMENTO
IDENTIFICACION

EN DESACUERDO

Se sacan coipas, se
archiva original en
protocolo, ingresar a
libro de varios

Se cancela
la diligencia

Se cancela
la diligencia

Entregar copia
a los
comparecientes



-
Notaria
Unica
VERSALLES-VALLE

Calle 8 No. 4-26
Tel: 3116356284

TESTAMENTO
PROCESO

REQUISITOS

TESTAMENTO ABIERTO

- La persona debe estar en plena capacidad para
hacer la distribucion de bienes.

- Documento de identificacion.

- Tres testigos con documento de identidad.
Documento elaborado por el interesado.

TESTAMENTO CERRADO Adicional a lo anterior

- 5 testigos con su documento de identificacion.

- Sobre cerrado y marcado con la palabra
“testamento”, elaborado por la persona que hace
el testamento.

Cuando muera la persona que hizo testamento cerrado
deben:

- Escritura y sobre cerrado.

- Documentos de identificaciéon y documento que
acredite el parentesco o relacion con el fallecido.

- Registro civil de defuncion.

En ambos casos los testigos no pueden ser familiares ni
funcionarios de la notaria.

AREA Y RESPONSABLE ) )
Secretario- Notario

Escrituracion
Biometria-Protocolo

TESTAMENTO

Se solicita documento de identificacion y
se indaga sobre el acto testamento a
realizar.

Se elabora Escritura Publica, con los
antecedentes indicados por el interesado y
se da lectura, segun sea el caso

DE ACUERDO

Se elabora Escritura Publica, se realiza
firma con Biometria de los comparecientes
y sus testigos

Facturar

SIN DOCUMENTO
IDENTIFICACION

DESACUERDO

Archivar original en
protocolo.

Ingresarlo al libro de
testamentos.

Si es cerrado, guardar en
caja fuerte el sobre
sellado.

MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

Se cancela
la diligencia

Se cancela
la diligencia

Entregar
copia al
Comparecien



-
Notaria
Unica
VERSALLES-VALLE

Calle 8 No. 4-26
Tel: 3116356284

SUCESION POR CAUSA DE
MUERTE

PROCESO
REQUISITOS

Todos los interesados deben estar de acuerdo con la
sucesion. En caso de generarse desacuerdo la
sucesion pasa al juzgado.

Si es el caso los herederos deben dar poder especial a
un abogado, por escritura publica o por documento
privado.

Solicitud escrita por el abogado, junto con el
inventario de bienes y el trabajo de reparticion y
adjudicacion de los bienes.

Presentar paz y salvo de predial de los bienes
inmuebles.

Documento que acredite las deudas si las hay.
Registro civil de nacimiento de hijos y coényuge,
registro de matrimonio para la liquidacion de la
sociedad conyugal.

Si el difunto hizo testamento abierto o cerrado, se
debe presentar copia autentica de la escritura publica.

AREA Y RESPONSABLE

Secretario- Notario
Escrituracion
Biometria-Protocolo

SUCESION POR CAUSA DE MUERTE

Se recibe solicitud de abogado apoderado
con todos los documentos requisito del
tramite.

Se publica edicto con vigencia de 10 dias
en periddico el pais, a espera de opositores
de la sucesion en curso, si es el caso se
oficia a las autoridades aduaneras y de
impuestos nacionales, y a la UGPP para
que emitan la correspondiente
autorizacion.

Se carga sucesion al SISG.

Se elabora Escritura Publica, se realiza
firma con Biometria de los comparecientes
o su apoderado

Facturar

SIN DOCUMENTO

IDENTIFICACION

APARECE
OPOSITOR

Sacar fotocopias y enviar
a Oficina de Registro,
archivar la original en

Protocolo

MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS NOTARIA

Se cancela
la diligencia

Se cancela
la diligencia

Entregar
copia
registrada a
al cliente



