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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS - FLUJOGRAMA

PROCESO AUTENTICACION Caédigo :
TRAMITE: FIRMA A RUEGO Version :
Pagina
Actividad cix O
Inicio/Fin e Decision Documento Procedimiento Conector Conector de
Procesamiento predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1. Recepcion de la solicitud del usuario
l 2. Lectura del documento aprobacion
1. Recepcion . . .
* - Si cumple requisitos continua Autenticaciones Documento
Proceso Autenticado
2. Lectura doc. - Sino cumple — Devolucion Usuario
No 3. Imposicion del sello de autenticacion
Cumpl 4 Plasmar Huella del usuario en documento
S 5 Firma del tercero por el usuario

3- Imposicion del

6 Diligenciar el sello de autenticacién

v

7 Firma y entrega documento al Usuario
4 - Plasmar Huella

$ 8 Fin del Proceso

5- firma tercero

v

6- Diligenciar el

v

7- Firma y entrega

A

FIN 1 Devolucidn

Notarfa Unica Pé4cora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez
Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43

Teléfonos: 3128377739 - 3116980218
Email: unicapacora@supernotariado.gov.co
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PROCESO AUTENTICACION Caédigo :
TRAMITE: RECONOCIMIENTO DE FIRMA' Y Version :
CONTENIDO Pagina
Actividad cix O
Inicio/Fin e Decision Documenta Procedimiento Conector Conector de
Procesamiento predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
- 1 Recepcionar Documentos Control de
Inicio legalidad
l 2. Verificar el contenido
1. Recepcién Doc. o Documento
! Si cumple requisitos continua Autenticaciones Autenticado

2. Verificar el contenido

v

Cumple
S

No

3- Lectura documento

v

4 - Imponer el sello

v

5- Diligenciar sello

v

6- Firmay entrega

A4

FIN

Devolucién

Si no - Devolucion Usuario
3 Lectura del documento
4 Imponer el sello de autenticacion
5.Diligenciarel sello de autenticacion
6 Firmar y entregar al usuario

7 Fin del proceso

Notarfa Unica Pacora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez

Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43

Teléfonos: 3128377739 - 3116980218
Email: unicapacora@supernotariado.gov.co
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PROCESO AUTENTICACION Caédigo :
TRAMITE: AUTENTICACION DE FIRMA Version :
Pagina
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Conector Conector de

Actividad s
Inicio/Fin Decision Documento Procedimiento one
Procesamiento predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
o 1 Recepcionar Documentos Control de
Inicio legalidad
l 2. Verificar el contenido
Documento

1. Recepcion Doc.

v

2. Verificar el contenido

v

Cumple

Si

No

3- Lectura documento

v

4 - Imponer el sello

v

5- Diligenciar sello

v

6- Firma y entrega

A4

FIN

Devolucién

Si cumple requisitos continua
Si no - Devolucion Usuario

3 Lectura del documento

4 Imponer el sello de autenticacion

5 Diligenciar el sello de autenticacion
6 Firmar y entregar al usuario

7 Fin del proceso

Autenticaciones

Autenticado

Notarfa Unica Pacora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez

Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43

Teléfonos: 3128377739 - 3116980218
Email: unicapacora@supernotariado.gov.co
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PROCESO AUTENTICACION Codigo :
TRAMITE: AUTENTICACION DE COPIAS Version :
Pagina
Actividad cis O
Inicio/Fin e Decision Documento Procedimiento Conector Conector de
Procesamiento predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Recepcionar Documentos — Control de
l legalidad
1. Recepcién Doc. 2. Comprar original con copias
* Si cumple requisitos continua
2. Comprar Original Si no - Devolucién Usuario Autenticaciones Documento
* Autenticado

Cumple

S

No

3- Imponer el sello

v

4 - Diligenciar sello

v

5- Firma y entrega

v

\

3 Imponer el sello de autenticacién

4 Diligenciar el sello de autenticacion

5 Firmar y entregar al usuario

6 Fin del proceso

FIN

Devolucién

Notarfa Unica Pacora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez

Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43

Teléfonos: 3128377739 - 3116980218
Email: unicapacora@supernotariado.gov.co
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PROCESO REGISTRO CIVIL Codigo :
TRAMITE: REGISTRO CIVIL DE NACIMIENTO Version :
Pagina
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Actividad s r
Inicio/Fin e Decision Documento Procedimiento Conector Conector de
Procesamiento predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Presentacion del usuario
- _ 2. Recepcion de los documentos. (Cedula de
1. Presentacion del usuario los padres certificado nacido vivo). Control
v de legalidad
2. Recepcion documentos
Si cumple requisitos continua el
proceso
No Si no - Devolucién Usuario
. 3. Definir cl b d ) Documento
S . Definir claramente nombre en documento Registros Registro de
Nacimiento

3- Definir Nombre

v

4 —Toma de Huella

v

5- Diligenciar formulario

v

6- Lectura del documento

v

7- Firma v aprobacion

v

8- Firma Notario

v

9- Entrega de copias

v

10- Archivar documento

A 4

FIN

Devolucién

4. Toma de huellas del nifio (a)
5. Diligenciar el formulario correspondiente
6. Lectura del documento Registro

7. Firma y aprobacion del registro por parte
del usuario

8 Firma del documento por el notario
9 Entregar copia del documento
10 Archivar documento original

11 Fin del Proceso

Notarfa Unica Pé4cora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez
Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43

Teléfonos: 3128377739 - 3116980218
Email: unicapacora@supernotariado.gov.co
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DE NOTARIADO
& REGISTRO

lo gumidace lofz pdbicn

PROCESO REGISTRO CIVIL Caédigo :
TRAMITE: REGISTRO CIVIL DE DEFUNCION Version :
Pagina
Actividad s O
Inicio/Fin e Decision Documenta Procedimiento Conector Conector de
Procesamiento predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Recepcion los documentos
Inicio
2.Revisar los documentos. (Cedula de
1. Recepcién documentos cmda_danla original y f0t099p|a del Fallecido,
7 Certificado de defuncion, Cedula de
ciudadania del denunciante- Control de
2. Revisar documentos legalidad
Si cumple requisitos continua . i,
. o . . Registro Civil de
No Si no - Devolucién Usuario Registros 9

Si

3- Diligenciar Formulario

v

4 — Lectura del documento

v

5- Firma y aprobacion

v

6- Firma Notario

v

7- Entrega de copias

v

8- Archivar documento

\4

EIN Devolucién

3. Diligenciar el formulario
correspondiente

4. Lectura del documento Registro
Civil de Defuncion

5. Firma y aprobacion del Documento por,
parte del usuario

6 Firma del documento por el notario
7 Entregar copia del documento
8 Archivar documento original

9 Fin del Proceso

Defuncién

Notarfa Unica Pacora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez

Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43

Teléfonos: 3128377739 - 3116980218
Email: unicapacora@supernotariado.gov.co
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PROCESO REGISTRO CIVIL Codigo :
TRAMITE: REGISTRO CIVIL DE MATRIMONIO Version :
Pagina
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Actividad cis
Inicio/Fin e Decision Documento Procedimiento Conector Conector de
Procesamiento predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1.Recepcionar los documentos
Inicio
2.Revisar los documentos. (Cedula de los
1. Recepcion documentos contrayentes, Escnt,u.ra Pablica (civil), F.>art|d.a
] de Matrimonio (catdlico), Acta de Matrimonio
(Ante un Juez), Control de legalidad
2. Revisar documentos
Si cumple requisitos continua
No Si no - Devolucion Usuario Reqi Documento
. egistros ) -
B ) ) ) Registro Civil de
3. Diligencias el formulario correspondiente Matrimonio

Si

3- Diligenciar Formulario

v

4 — Lectura del documento

v

5- Firma y aprobacion

v

6- Firma Notario

v

7- Entrega de copias

v

8- Archivar documento

\4

FIN Devolucién

4. Lectura del documento Registro Civil de
Matrimonio

5. Firma y aprobacién del registro por parte
del usuario

6 Firma del documento por el notario
7 Entregar copia del documento
8 Archivar documento original

9 Fin del Proceso

Notarfa Unica Pacora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez

Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43

Teléfonos: 3128377739 - 3116980218
Email: unicapacora@supernotariado.gov.co
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PROCESO NO ESCRITURADOS Caédigo :
TRAMITE: EXTRAPROCESO O DECLARACION Version :
BAJO JURAMENTO Pagina
Inicio/Fin Actividad Decision Documento Procedimiento Conector an_ector de
Procesamiento predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1.Presentacion personal del usuario
declarante
1. Presentacién del usuario 2.Presentacion de la documentacion para el
7 tramite requerido
2. Presentacion documentos 3 Verificacion de los documentos Control de
* legalidad Registro y Documento Acta

3- Verificar Documentos

Si

No

4 — Diligenciar formulario

v

5- Levantamiento del

acta

v

6- Lectura y correccion doc.

v

7- Firma v aprobacion

v

8- Firma Notario

v

9- Entrega de documento

v

\ 4

FIN

Devolucién

Si cumple requisitos continua
Si no - Devolucién Usuario

4. Diligenciar el formulario correspondiente
5. Levantamiento del acta de declaracion
6 Lectura y/o correccion del documento

7. Firma y aprobacion del documento por
parte del usuario

8 Firma del documento por el notario
9 Entregar el documento al usuario

10 Fin del Proceso

Declaraciones

de Declaracién

Notarfa Unica Pacora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez

Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43

Teléfonos: 3128377739 - 3116980218
Email: unicapacora@supernotariado.gov.co
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PROCESO NO ESCRITURADOS codigo :
TRAMITE: ACTAS DE COMPARECENCIA PARA Version :
OTORGAR ESCRITURA PUBLICA Pagina
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Inicio/Fin Actividad Decision Procesamiento . Conector Conector de pagina
Procedimiento
Documento predefinido
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1.Presentacion personal del usuario
2.Presentacion de los documentos e
1. Presentacion del usuario identificacion del tramite
2. Presentacién documentos 3 Vgnﬁcamon de los dqcumentos segun el
v tramite — Control de legalidad
Si cumple requisitos continua Registro y Documento Acta

3- Verificar Documentos

No

Si

4 — Elaboracién escritura

v

5- Lectura y/o correccion

v

6- Firma v aprobacién

v

7- Autenticacion biométrica

v

8- Firma Notario

v

9 Expedicidon de copias

v

10- Archivo documento

v

A

FIN

Devolucién

Si no - Devolucién de los documentos
al usuario

4. Elaboracién del documento escritura
5 Lectura y/o correccién del documento

6. Firma vy aprobacion del documento

escritura final por parte del usuario

7 Autenticacion biométrica por parte del
usuario

8 Firma del documento escritura final por
parte del notario

9 Expedicion de copias del documento final
10 Archivo documento final

11 Fin del Proceso

Declaraciones

de Comparecencia

Notarfa Unica Pacora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez

Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43

Teléfonos: 3128377739 - 3116980218
Email: unicapacora@supernotariado.gov.co
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PROCESO NO ESCRITURADOS Codigo :
TRAMITE: PERMISO SALIDA DEL PAIS TEMPORAL Version :
Pagina
Actividad cis O
Inicio/Fin caide Decision Documento Procedimiento Conector Conector de
Procesamiento predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1.Presentacion personal de los padres del
menor
1. Presentacion del usuario _2.Pr¢sentaC|on de los documentos De
identidad
v
2. Presentacién documentos - Cedulas d(:T C|uqadan|a, Registr_o y Documento
+ - Tarjeta de identidad Del menor, Declaraciones Permiso
- Registro Civil de Nacimiento Salida del Pais

3- Elaboracién permiso

v

4- Lectura y aprobacién

v

6- Firma Notario

v

7- Entrega Documento 1

FIN

3 Elaboracion del documento (permiso) con Ia
respectiva informacion suministrada por los
padres

- Fecha de Salida

- Fecha de Regreso

- Lugar a donde viaja

- Motivo del Viaje

- Acompafiante (s)
Si cumple requisitos continua
Si no - Devolucién Usuario

4 Lectura, aprobacion y firma del documento
por el usuario

5. Autenticacion Biométrica de los padres del
menor

6 Firma del documento por el notario

7 Entregar el documento al usuario

8 Fin del Proceso

Notarfa Unica Pacora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez

Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43
Teléfonos: 3128377739 - 3116980218

Email: unicapacora@supernotariado.gov.co
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PROCESO ESCRITURACION Codigo :
TRAMITE: ESCRITURA PUBLICA Version :
Pagina
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Actividad
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Decision
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Inicio/Fin Documento Procedimiento Conector Conector de
Procesamiento predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1.Presentacion personal del usuario
- . 2.Recepcion de los documentos segun el
1. Presentaculn del usuario tramite a realizar
2. Recepcién documentos 3 Verificacién de la documentacién Control de Documento
v legalidad Protocolo Escritura Publica

3- Verificar Documentos

No

Si

4 — Elaboracién escritura

v

5- Lectura y/o correccion

v

6- aprobacién v Firma

v

7- Autenticacion biométrica

v

8- Firma Notario

v

9 Expedicion de copias

v

10- Entregar documento

v

Devolucién

FIN

Si cumple requisitos continua
Si no - Devolucién Usuario

4 Elaboracion del documento escritura

5 Lectura ylo correccion de documento
Escritura

6 Aprobacion y firma del documento final
escritura

7 Autenticacion Biométrica por parte del
usuario

8 Firma del documento por el notario

9 Expedir copias del documento escritural
publica

10 Entregar el documento al usuario

11 Fin del Proceso

Notarfa Unica Pacora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez

Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43
Teléfonos: 3128377739 - 3116980218

Email: unicapacora@supernotariado.gov.co



SUPERIMTEN DENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

lo gumidace lofz pdbicn

PROCESO ESCRITURACION Codigo :
TRAMITE: ESCRITURA PUBLICA DE Version :
COMPRAVENTA Pagina
Actividad cis O
Inicio/Fin ctvida Decision Documento Procedimiento Conector Conector de
Procesamiento predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1.-Recepcion de las declaraciones (lo que el
usuario quiere decir ante el notario)
2.-Recepcion de documentos:
1 Recepcién declaraciones - Cedulas de ciudadania
v - Paz y salvo de predial.
- Certificado de tradicion.
e . S Documento
2. Recencion documentos - Escritura pUblica en caso de que no sea Protocolo Escritura de
v de notaria Compraventa

3- Revisidon Documentos

Sl

No

4 — Extension Escrit

ura

v

5- Lectura y acepta

cién

v

6- Firma Notario

v

7- Expedicion de copias

v

8- Archivo

A4

FIN

Devolucién

Solicitada el tramite
- Poderes de ser necesatrio.

3.- Revisién de los documentos- Control de
legalidad
Si cumplen requisitos Prosigue el
proceso.
Si no Devolucién de documentos. a
usuario
4.- Extension de la escritura.

5.-Lectura y aceptacion del texto de lo que hal
leido 0 ha oido el usuario, para que lo apruebe
y lo firme.

6.-Firma del notario, después de la firma de
los interesados y después de cumplidos todos
los requisitos del contrato respectivo.
7.-Expedicion de copias.

8.- Archivo.

9 Fin del Proceso

Notarfa Unica Pacora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez

Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43

Teléfonos: 3128377739 - 3116980218
Email: unicapacora@supernotariado.gov.co
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PROCESO ESCRITURACION Codigo :
TRAMITE: ESCRITURA PUBLICA DE DONACION Version :
Pagina
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Actividad iir
Inicio/Fin Decision Documento Procedimiento Conector Conector de
Procesamiento predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Inicio 1.-Recepcién de las declaraciones (lo que el
usuario quiere decir ante el notario)
) . 2.-Recepcion de documentos:
1 Recepcidn declaraciones . ,
7 - Cedulas de ciudadania
- Paz y salvo de predial.
2. Recepcion documentos - ifi icié
p geru_ﬂcado,dbei_ tradicion. ] Documento
+ - scr_ltura publica en caso de que no sea Protocolo Escritura de
de notaria Donacién

3- Revision Documentos

Si

No

4 — Extension Escritura

v

5- Lectura y aceptacion

v

6- Firma Notario

v

7- Expedicion de copias

v

8- Archivo

A4

FIN

Devolucién

Solicitada el tramite
- Poderes de ser necesatrio.

3.- Revisién de los documentos- Control de
legalidad
Si cumplen requisitos Prosigue el
proceso.
Si no Devolucién de documentos. a
usuario

4.- Extension de la escritura.
5.- Lectura y aceptacién del texto de lo que hal
leido o ha oido el usuario, para que lo apruebe
y lo firme.

6.-Firma del notario, después de la firma de
los interesados y después de cumplidos todos|
los requisitos del contrato respectivo.

7.-Expedicion de copias.

8.- Archivo.

9 Fin del Proceso

Notarfa Unica Pacora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez

Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43

Teléfonos: 3128377739 - 3116980218
Email: unicapacora@supernotariado.gov.co
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PROCESO ESCRITURACION cédigo :
TRAMITE: ESCRITURA PUBLICA DE PERMUTA DE Version :
INMUEBLES Pagina
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Actividad cis
Inicio/Fin Decision Documento Procedimiento Conector Conector de
Procesamiento predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
o 1.-Recepcién de las declaraciones (lo que el
Inicio usuario quiere decir ante el notario)
1R 5 decl - 2.-Recepcion de documentos:
ecepcion aeclaraciones - Cedulas de ciudadania
v - Paz y salvo de predial.
2. Recepcién documentos - Eertmcado’db?' tradicion. . Documento
v - Escritura publica en caso de que no sea Protocolo Escritura de
de notaria Permuta

3- Revision Documentos

No

Si

4 — Extension Escritura

v

5- Lectura y aceptacion

v

6- Firma Notario

v

7- Expedicion de copias

v

8- Archivo

v

Solicitada el tramite
- Poderes de ser necesatrio.

3.- Revision de los documentos- Control de
legalidad
Si cumplen requisitos Prosigue el
proceso.
Si no Devolucién de documentos. al
usuario

4.- Extension de la escritura.

5.- Lectura y aceptacién del texto de lo que hal
leido o ha oido el usuario, para que lo apruebe
y lo firme.

6.-Firma del notario, después de la firma de
los interesados y después de cumplidos todos
los requisitos del contrato respectivo.

FIN Devolucién

7.-Expedicion de copias.

8.- Archivo.
9 Fin del Proceso

Notarfa Unica Pacora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez

Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43

Teléfonos: 3128377739 - 3116980218
Email: unicapacora@supernotariado.gov.co
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PROCESO ESCRITURACION Cddigo :
TRAMITE: ESCRITURA PUBLICA DE Version :
CONSTITUCION DE HIPOTECA Pagina
Actividad cis O
Inicio/Fin cuvce Decision Documento Procedimiento Conector Conector de
Procesamiento predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1.-Recepcién de las declaraciones (lo que el
Inicio usuario quiere decir ante el notario)
2.-Recepcion de documentos:
1 Recepcion declaraciones - Cedulas de ciudadania
v - Paz y salvo de predial.
2. Recepcién documentos - Certificado ,de_ tradicion. Documento
7 - Escritura publica en caso de que no sea Protocolo Escritura de

3- Revision Documentos

de notaria
Solicitada el tramite
- Poderes de ser necesatrio.

No
3.- Revision de los documentos- Control de
legalidad
Si - Si cumplen requisitos Prosigue el
proceso.
4 — Extension Escritura Si no Devolucion de documentos. a
v usuario
5- Lectura y aceptacion
v 4.- Extension de la escritura.
6- Firma Notario y
3 5.-Lectura y aceptacion del texto de lo que ha|
leido 0 ha oido el usuario, para que lo apruebe
7- Expedicion de copias y lo firme.
3- Archivo 6.-Firma del notario, después de la firma de
los interesados y después de cumplidos todos
il los requisitos del contrato respectivo.
FIN Devolucion || 7.-Expedicion de copias.

8.- Archivo.

9 Fin del Proceso

Constitucién de
Hipoteca

Notarfa Unica Pé4cora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez
Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43

Teléfonos: 3128377739 - 3116980218
Email: unicapacora@supernotariado.gov.co
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PROCESO ESCRITURACION Codigo :
TRAMITE: ESCRITURA PUBLICA DE Version :
CANCELACION DE HIPOTECA Pagina
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Actividad cis
Inicio/Fin Decision Documento Procedimiento Conector Conector de
Procesamiento predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1.-Recepcién de las declaraciones (lo que el
usuario quiere decir ante el notario)
1 Recepcion declaraciones 2.-Recepcion de documentos:
v - Cedulas de ciudadania
2. Recepcién documentos - Paz y salvo de pre.dl.a}l'
- Certificado de tradicion. D t
¢ - Escritura publica en caso de que no sea ocumento
.y q tari P q Protocolo De Cancelacion
3- Revision Documentos € notaria de Hipoteca

No

Si

4 — Extension Escritura

v

5- Lectura y aceptacién

v

6- Firma Notario

v

7- Expedicion de copias

v

8- Archivo

A\ 4

FIN Devolucién

Solicitada el tramite
- Poderes de ser necesatrio.

3.- Revision de los documentos- Control de
legalidad
Si cumplen requisitos Prosigue el
proceso.
Si no Devolucién de documentos. a
usuario

4.- Extension de la escritura.
5.-Lectura y aceptacion del texto de lo que hal
leido 0 ha oido el usuario, para que lo apruebe
y lo firme.

6.-Firma del notario, después de la firma de
los interesados y después de cumplidos todos|
los requisitos del contrato respectivo.

7.-Expedicion de copias.

8.- Archivo.
9 Fin del Proceso

Notarfa Unica Pacora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez

Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43

Teléfonos: 3128377739 - 3116980218
Email: unicapacora@supernotariado.gov.co
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PROCESO ESCRITURACION Cddigo :

TRAMITE: ESCRITURA PUBLICA DE CONSTITUCION DE Version :
PATRIMONIO DE FAMILIA INEMBARGABLE Pagina
Actividad cis O
Inicio/Fin e Decision Documento Procedimiento Conector Conector de
Procesamiento predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1.-Recepcion de las declaraciones (lo que el
usuario quiere decir ante el notario)
1 Recepcidn declaraciones 2.-Recepcion de documentos:
v - Cedulas de ciudadania

- Paz y salvo de predial.

2. Recepcién documentos - Certificado de tradicion.

v - Escritura publica en caso de que no sea
3- Revisién Documentos de notaria
. . D t
Solicitada el tramite Protocolo ocumento
Pod d . Escritura de
No - roderes ge ser necesario. constitucion de
- _Re_glstros civiles de matrimonio y de Patrimonio
nacimiento Inembargable
Sl 3.- Revisién de los documentos- Control de
4 — Extension Escritura legalidad
v - Si cumplen requisitos Prosigue el
5- Lectura y aceptacion proceso. L,
Si no Devolucion de documentos. al
$ usuario
6- Firma Notario : . )
1 4.- Extension de la escritura.
7- Expedicion de copias 5.-Lectura y aceptacion del texto de lo que hal
v leido o ha oido el usuario, para que lo apruebe
8- Archivo y lo firme.
v 6.-Firma del notario, después de la firma de
los interesados y después de cumplidos todos|
FIN Devolucion | |los requisitos del contrato respectivo.

7.-Expedicion de copias.

8.- Archivo.
9 Fin del Proceso

Notarfa Unica Pé4cora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez
Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43

Teléfonos: 3128377739 - 3116980218
Email: unicapacora@supernotariado.gov.co
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PROCESO ESCRITURACION Cddigo :
TRAMITE: ESCRITURA PUBLICA DE AFECTACION Version :
A VIVIENDA FAMILIAR Pagina
Actividad cis O
Inicio/Fin caide Decision Documento Procedimiento Conector Conector de
Procesamiento predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
- 1.-Recepcién de las declaraciones (lo que el
Inicio usuario quiere decir ante el notario)
» ] 2.-Recepcion de documentos:
1 Recepcién declaraciones - Cedulas de ciudadania
v - Paz y salvo de predial.
2. Recepcién documentos - Certificado d,e tradicion. Documento
* - Esc_rltura publica en caso de que no sea Protocolo Escritura de
. de notaria _ afectacion a
3- Revision Documentos Solicitada el tramite _ vivienda
- Poderes de ser necesario.
No - Registros civiles de matrimonio y de
nacimiento
Si 3.- Revision de los documentos- Control de
legalidad
4 — Extension Escritura - Si cumplen requisitos Prosigue el
v proceso.
5- Lectura y aceptacion - Si no Devoluciéon de documentos. al
7 usuario
4.- Extension de la escritura.
6- Firma Notario
v 5.-Lectura y aceptacion del texto de lo que hal
- . leido o ha oido el usuario, para que lo apruebe
7- EXDEme de copias v lo firme.
8- Archivo 6.-Firma del notario, después de la firma de
los interesados y después de cumplidos todos|
v [los requisitos del contrato respectivo.
FIN i . .
Devolucion |17 _Expedicion de copias.
8.- Archivo.
9 Fin del Proceso

Notarfa Unica Pé4cora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez
Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43

Teléfonos: 3128377739 - 3116980218
Email: unicapacora@supernotariado.gov.co
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PROCESO ESCRITURACION Codigo :
TRAMITE: : ESCRITURA PUBLICA DE CANCELACION Version :
AFECTACION A VIVIENDA FAMILIAR Pagina

€

M

| -

- |

O )

Inicio/Fin Actvidad Decision Documento Procedimiento Conector Conector de
Procesamiento predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1.-Recepcién de las declaraciones (lo que el
usuario quiere decir ante el notario)
Inicio . .
2.-Recepcion de documentos:
- Cedulas de ciudadania
1 Recepcién declaraciones - Paz y salvo de pre_dl_a}l.
J - Certificado de tradicion.
- Escritura publica en caso de que no seal
2. Recepcion documentos de notaria solicitada el tramite
¢ - Poderes de ser necesario
3 Revision D ; - Documentos de identificacion de los Documento
- hevision Pocumentos conyuges o compafieros permanentes Protocolo Escritura de
- Escritura publica donde aparece la| Cancelacién
No proteccion de la vivienda afectacion a
- Declaracion oral de los dos cényuges o vivienda

Si

4 — Extension Escritura

v

5- Lectura y aceptacién

v

6- Firma Notario

v

7- Expedicion de copias

v

8- Archivo

FIN

A4

Devolucién

compafieros permanentes ante el notario
- Si uno de los conyuges o compafieros|
permanentes ha fallecido, certificado de
defuncién
3.- Revision de los documentos- Control de
legalidad
Si cumplen requisitos Prosigue el
proceso.
Si no Devolucién de documentos. al
usuario
4.- Extension de la escritura.
5.-Lectura y aceptacion del texto de lo que hal
leido 0 ha oido el usuario, para que lo apruebe
y lo firme.
6.-Firma del notario, después de la firma de
los interesados y después de cumplidos todos|
los requisitos del contrato respectivo.
7.-Expedicion de copias.
8.- Archivo.

9 Fin del Proceso

Notarfa Unica Pacora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez

Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43
Teléfonos: 3128377739 - 3116980218

Email: unicapacora@supernotariado.gov.co
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DE MOTARIADO

& REGISTRO
lo gumidace lofz pdbicn

PROCESO ESCRITURACION Cddigo :
TRAMITE: ESCRITURA PUBLICA DE CAPITULACIONES Version :
MATRIMONIALES Pagina
Actividad . O
Inicio/Fin ctivica Decision Documento Procedimiento Conector Conector de
Procesamiento predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1.-Recepcién de las declaraciones (lo que el
usuario quiere decir ante el notario)
2.-Recepcion de documentos:
1 Recepcién declaraciones - Cedulas de ciudadania
T - Paz y salvo de predial.
» - Certificado de tradicion.
2. Recepcion documentos - Relacion detallada de los bienes (muebles e
$ inmuebles) Que las personas que se van a casar
3- Revision D ¢ aportan al Matrimonio y de aquellos bienes que
- nevision bocumentos no se incluyen en la Sociedad conyugal, con Protocolo Documento

No

indicacién de su valor y los Documentos que
acreditan su costo, asi como una Relaciéon de las

Escritura de
Capitulaciones

deudas de cada uno
- Escritura publica en caso de que no sea de
Sj notaria Solicitada el tramite

- Poderes de ser necesario
4 — Extension Escritura

+ 3.- Revision de los documentos- Control de

5- Lectura y aceptacion Iegahdad - .
Si cumplen requisitos Prosigue el proceso.
v Si no Devolucién de documentos. al usuario

G- Firma Notario 4.- Extension de la escritura.

v

7- Expedicién de copias 5.-Lectura y aceptacion del texto de lo que ha

+ leido o ha oido el usuario, para que lo apruebe y

lo firme.
8- Archivo

6.-Firma del notario, después de la firma de los
v [interesados y después de cumplidos todos los
requisitos del contrato respectivo.

FIN Devolucién

7.-Expedicion de copias.
8.- Archivo.

9 Fin del Proceso

Notarfa Unica Pé4cora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez
Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43

Teléfonos: 3128377739 - 3116980218
Email: unicapacora@supernotariado.gov.co
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PROCESO ESCRITURACION Cadigo :
TRAMITE: ESCRITURA PUBLICA DIVORCIO Y Version :
LIQUIDACION DE SOCIEDAD CONYUGAL Pagina
Inicio/Fin e Decision Documento Procedimiento Conector an_ector de
Procesamiento predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO

1. Recepcidn de las declaraciones (lo que el

Inicio usuario quiere decir ante el notario)
2.-Recepcion de documentos:

| 1 Recepcion declaraciones ‘ - Cedulas de ciudadania
v - Pazy salvo de predial.
| 2. Recepcién documentos ‘ - Certificado de tradicion.

- Escritura publica en caso de que no sea
de notaria Solicitada el tramite

- Poder firmado y autenticado por los
cényuges a un abogado

- Copias auténticas de los Registros

Existen Hijos
menores

S Civiles de Nacimiento
| 3-Documentos adicionales | - Copia auténtica del Registro Civil de
< Matrimonio Documento
| 4= Revision Documentos ‘ - Acuerdo firmado entre .Ia.s dos Pratocolo Esc.ritulra D.i\,/orcio
i personas, sobre su Decision de y Liquidacion de
divorciarse. Incluyendo el Sociedad
Cumple No cumplimiento de las obligaciones por Conyugal
manutencion y alimentos para el otro,
S si a ello hubiere lugar segun la ley
| 5 — Extensién Escritura ‘ -
v 3.Si existen hijos menores, deben
| 6- Lectura y aceptacion \ presentarse Adicionalmente los siguientes
v documentos
| 7- Firma Notario ‘ ] o ]
3 - Copias auténticas de los Registros
— . Civiles de Nacimiento de los hijos
| 8- Expedicién de copias ‘ menores
v - - Acuerdo entre las dos personas sobre la|
| 9- Archivo ‘ forma como seran atendidos el
v ”v sostenimiento y la alimentacién de los
FIN hijos, el régimen de \Vvisitas 'y

la custodia de los mismos.

Notarfa Unica Pé4cora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez
Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43

Teléfonos: 3128377739 - 3116980218
Email: unicapacora@supernotariado.gov.co
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PROCESO ESCRITURACION Cadigo :
TRAMITE: ESCRITURA PUBLICA DIVORCIO Y Version :
LIQUIDACION DE SOCIEDAD CONYUGAL Pagina
Actividad ci O
Inicio/Fin Decision Documento Procedimiento Conector Conector de
Procesamiento predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO

Continuacion .........

- Como consecuencia del divorcio, debe
adelantarse la disolucién y liquidacion
de la sociedad conyugal, salvo que

. Lo . Documento
haya sido liquidada anteriormente. Protocolo Escritura Divorcio
- Concepto del defensor de familia, y L'gu'qag'og de
solicitado por el notario. ocieda
Conyugal

4.- Revision de los documentos- Control de
legalidad

Si cumplen requisitos Prosigue el proceso.
Si no Devolucion de documentos. al
usuario

5 Extensién de la escritura.

6.-Lectura y aceptacion del texto de lo que ha leido
0 ha oido el usuario, para que lo apruebe y lo firme.

7.-Firma del notario, después de la firma de los|
interesados y después de cumplidos todos los
requisitos del contrato respectivo.

8.-Expedicion de copias.
9.- Archivo

10 Fin del Proceso

Notarfa Unica Pé4cora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez
Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43

Teléfonos: 3128377739 - 3116980218
Email: unicapacora@supernotariado.gov.co
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& REGISTRO
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PROCESO ESCRITURACION Codigo :
TRAMITE: ESCRITURA PUBLICA DE SUCESIONES Version :
DE BIENES POR CAUSA DE MUERTE Pagina

€

Inicio/Fin

M

Actividad

< -

Decision

e

Documento

Procedimiento

v

Conector de

O

Conector

Procesamiento predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1.-Recepcién de las declaraciones (lo que el
usuario quiere decir ante el notario)
2.-Recepcion de documentos:
1 Recepcidn declaraciones - Cedulas de ciudadania
v - Pazy salvo de predial.
2. Recepcién documentos - Certificado de tradicion.
¢ - Escritura publica en caso de que no
o se de esta notaria.
3- Revision Documentos .
- Poderes de ser necesario.
No Tanto el viudo o viuda, como todos los hijos |
demas herederog e interesados, tienen que Documento
dar poder especial a un abogado para que Protocolo Escritura de
adelante la diligencia. Este poder puede Sucesiones

Si

4 — Extension Escritura

v

5- Lectura y aceptacion

v

6- Firma Notario

v

7- Expedicion de copias

v

8- Archivo

A4

FIN

Devolucién

hacerse por escritura publica o por documento
privado, en cuyo caso necesita de una
autenticacion especial llamadal
«reconocimiento de firma y contenido» y debe
contener la afirmacién bajo juramento de la no
existencia de otros herederos o interesados.

Solicitud escrita por el abogado de Ia
sucesion, junto con el inventario de bienes, la|
estimacion de su valor y la reparticion de los
bienes entre los solicitantes.

Si el causante dejo bienes inmuebles se
deben presentar los certificados de paz y salvo
por impuesto predial. Si el inmueble es un
apartamento o un local en un edificio, se
necesita también el certificado de paz y salvo
por el pago de la administracion.

Notarfa Unica Pacora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez

Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43

Teléfonos: 3128377739 - 3116980218
Email: unicapacora@supernotariado.gov.co
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Si en el inventario se incluyen deudas, debe
presentarse el documento que lo pruebe.

- Copia auténtica del Registro Civil de
Defuncién de la persona que fallecié.
Si el causante fue casado, se requiere
presentar copia auténtica del Registro Civil de
Matrimonio, para liquidar primero la sociedad
conyugal y entregarle al viudo o viuda lo que
le corresponde. En caso de Union Marital de
Hecho, se debe presentar la declaracion
respectiva.
Si hubo hijos y todos estan de acuerdo en
llevar la sucesién ante notario, deben

presentar sus Registros Civiles de Nacimiento Protocolo EDSC’;‘thE‘;”;Z
para probar su calidad de herederos. Todos Sucesiones

heredan por partes iguales si no hay
testamento.

Si el causante hizo Testamento Abierto, debe
presentarse copia auténtica de la escritura
publica. Si hizo Testamento Cerrado o secreto,
debe presentar copia auténtica de la escritura
publica donde consta la diligencia de apertura.
3.- Revision de los documentos- Control de

legalidad
Si cumplen requisitos Prosigue el
proceso.
Si no Devolucién de documentos. al
usuario

4.- Extension de la escritura.

5.-Lectura y aceptacion del texto de lo que hal
leido 0 ha oido el usuario, para que lo apruebe
y lo firme.

6.-Firma del notario, después de la firma de
los interesados y después de cumplidos todos|
los requisitos del contrato respectivo.

7.-Expedicion de copias.
8.- Archivo.

9.Fin del Proceso

Notarfa Unica P4cora - Caldas

Notario. Manuel Alejandro Acosta Gomez
Direccion: Carrera 4 No. 8 — 43

Teléfonos: 3128377739 - 3116980218
Email: unicapacora@supernotariado.gov.co



