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PROCEDIMIENTOS QUE SE SIGUEN PARA TOMAR DECISIONES EN LAS
DIFERENTES AREAS.

Autorizar el reconocimiento espontaneo de documentos privados.

ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSABLE
Sr.m:ill._n:l del
Muiliar de
. Autenticaciones. Silk

autenficacion as 3
domiciio sa diebe

(Generar uns astampar sello de “Firma
El cita tomada fuera del
de=prachn”
Mo il de
- ¥ At nticacionss
Racibir y warificar &l Raciir y verificar of
conbenida del sartenido del
dacurnento para dU't"-l"h‘il'l?’-' Fraris
aubandicar alenhicar
¥ * Auxiliar e
Salic - AufEnticaciones
Salicitar el documenia Soficitar &l
e identificacian darurnento te
idantficaciin

Autenticacitn
el

Autsnbicacidn con
biametria

Mo Mo
PP Al

Se praceds a - -

prastar @l Ej Ej
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ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSAELE
El:llcill._ld da|
Auxiliar dea

Aubenficacionas. Sila
AuEnticaciin e a
domiclio s& debe

LEZun FEnerar una agtampar sello de “Firma
Servicio 8 Si it tomada fuiera del
damiclia? desnachs
[{[+] Auxiliar de

- ¥ AuEnticacionas
Recibir y verificar el Raciir y verilicar e
corberik el cartenido ded
dacurmnento gara du-u.urrun?: FHArs
Aubareear dlenticar
¥ Auxiliar de
Rl - Aufsnticacionas
Solichar el documenia Salicitar
e identificacdan dacurnento e
ide nificacian

s

Aubanbcaciin con
bicmatria

Aulenticacion
el

Sa proceds 3
prashar el

AT

]
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Dar testimonio de la autenticidad de la firma de las personas que tengan

registrada ante la notaria.

ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSABLE
Solicitud de servicio
en mostradar
Auxiliar d=

Autenticacion
firrna
registrada

Autenticaciones

!

Recibir y werficar el
contenido de la
informacion del
documents para

autenticar

#

Auxiliar d=
Autenticaciones.

Mo s presta el
sErvicio

Y

Werificar que =l
documents tenga dos
veces |3 firma de
guisn autentica.

Auxiliar d=
Autenficaciones.

Werificar en el
sisterna la firma
registrada y vigencia

¥

Confirmar con 2l
usuaro presente, que
el fitular =2 encuenira

dentro del circuls

notarial.

Auxiliar d=
Autenticaciones.

Se efectia el pago y
se anexa la factura al
docurnento.

El Auzxiliar d=
Autenficaciones.
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Estampa de sellos

}

Auxiliar d=
Autenticaciones.

Firma del Motario

Auxiliar de
autenticaciones

Entrega del
docurnenta al usuario.

El notario
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Dar fe de la correspondencia entre un documento que tenga alavistay su
copia mecanica o literal.

ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSABLE
Solicitud de s=rvicio
en mastrador
Auziliar d=
Autenticacionss
Autenticacidn
de copias
‘1’ FAuiliar de
Recibir y venficar el Autenticacionss.

documento ariginal y
compararlo con 3 copia
que 5273 autenticada.

¥ Estampar los siguientes
Estampa de sello sellos segin el casa:
manual Cl:lpl_a d:a onqm_al,_o:_-:-a
de copia autenticada,
copia ampliada, copia
reducida.
FAuiliar de
Autenticacionss.
FAuziliar de
Se efectla =l pago y Autenticacionss,
s& anexa |a factura al
docurnento.
v FAuziliar de
Obtener la firma del Autenticaciones.
naotario.
¥ El notanio
Entregar el documento
3l clisnte.
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Declaraciones con fines extraprocesales ante notario.
Objetivo: Asegurar que el servicio de declaraciones Extra juicio prestado por la

Notaria Unica San Rafael se realice cumpliendo con los todos los requisitos
legales y atendiendo la solicitud del usuario.

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD COMENTARIO Y

RESPONSABLE
Soficitud del usuario
=n el mostrador

Y

Indagar sobre al
contenido de la
declaracion

FAuiliar d= Declaracionses

- Auxiliar d= Declaracionss

Salicitar la cedula
3l declarants

Auxiliar d= Declaracionss

:El Ingresar |a
declarants Sip informacion del
tiene cadula? usuario &l programa

notarias

Mo Auziliar d2 Declaraciones
} ¥

L
Mo orastar l Realizar la
O prestar e r
senvicio declaracion
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ACTIVIDAD COMENTARIOS Y
RESPONSABLES
.| Unavez este lista la
1 i declaracion &l
usuario la lee.
Suziliar d= Declaracionss.
Eatd Hacer las
i Esia aclaraciones
bien? N pertinzntes
solicitadas por el
USUario
Si Suziliar d= Declaracionss.
¥

Se efectls el pago, v
=2 anexa la faciura al
documenio

F )

Y

Obtener 13 firma del
usuario en dos
deciaraciones

L A

Una copia para =l
usuano oira para el
archivo de |a notana

El Auxilisr de declaraciones
imprirne dos copiss d=la
declaracion, una para 2l usuaric
v ofra para el anchivo de ks
notana.

L i

Firma el notario

Auziliar d= Declaracionss

Y

Se entrega la
deciaracion al
UsLaria.

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

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD COMENTARIO Y

RESPONSABLE
Solicitud del usuario
en el mostrador

Auxiliar de Declaraciones

¥

Indagar sobre el
contenido de la
declaracion

v Auxiliar de Declaraciones

Saolicitar la cedula
de la declarante

Auxiliar de Declaraciones

ﬂk |ngresqr la
declarante Sig informacicn del
tiene cedula? usuario al programa
notarias
MNo Ingresar la informacion del
¥ certificado de fradicion.

Realizar la .
Mo prestar el decl .. Relacionar nombres v
Senvicio eclaracion documento de identificacion de
los hijos menores de edad.

Auxiliar de Declaraciones
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ACTIVIDAD COMENTARIOS Y

RESPONSABLES
1 > Una ver este lista la
declaracicn la
usuans ks lee

Auxiliar de Declaraciones.

Hacer las
aclaracionas
pertinentes
solicitadas por la
LESLENS
H El Auzdliar de declaraciones
e Una copia para =l imprime dos copias de |a _
Gh:zz:;l:;:nd-.g:m | usuario ofra para el del;-lalaclunaunraﬁ;j:-_amdel |I_,|5.|_,|.a|1|j
; archiva de |a nofaria  oira para el archivo de la
declaraciones iy

¥ Auxiliar de Declaraciones

Firma &l notario

El notano

h

Se entrega la
declaracicn al
usuano.
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Cancelacion patrimonio inembargable de familia.

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSABLE
La Motaria cusnta con una
Pagina Web que permite que los
Salicitud de chenies en clientes =oliciten escrituras por
muostradar o par Intermes, aste medio.
juridica o profocola
» i‘ Maotaric o Asesor Juridico
Recibir
documentos
2
v El Motario o &l Asssar Juridico
l generan dos copias de un sticker
Icentificar los i Tiene hijos con un mismo nimero. Uno de
dWJ"E_"t‘:'E con menores? ellos se adhiere & los
un Stickers documentos soporie y ofro se e
mumersdo enfrega en una tarjeta al
salicitante pars identificacion de
Mo U escnitura.
5i * Asasor Juridico, Punto de
cantrol, debera diligenciar la
N Diligencisr solicitud zolicitud de los interesados.
o : E=tén para cancelar
Dnﬁ'lpl - patrimonio de familiz
A = La identificacion [Sickers) v la
- radicacion en el Software
¥ r Autenficar las Motarial sirven para evidenciar
Recibir e indicar al Radicar y hacer firmas de los ingreso de la documentacion = ks
interesado kos reparto fisico - recient Motaria y garantizar la
faltantes. . compa mes trazabilidad del proceso.
El reparto fisico as hecho por 2l
asesor juridico quien designa a
una protocolista pars realizar ks
esoritura pablica.
L 4




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSABLE

¥

Realzar nusya

La protocolista vusive 5 revisar
kos documentos para werificar
que esten completos. Los

revisidn de requenirmientos de documentos
documentos, seqin el tipo de acin.
En cuslquisra de los casos (por
Wil o mostrador] s= deja
ewidencia, en el W Notarial,
ry. acerca de bos falantes vy de la
periee Mo st bien? iabor de informacidn de |3
faltantes v protacalists.
registrar en SV
Matarial
Si Aun faltsndo documsantos s

¥

Comenzar a digifar
la e=crifura

Mo

comienza digitar |3 escritwra. Es
una aciividad parslela al
suminisiro de la documentacian,
¥ responsabilidad de la
protocalists

Elfla) protocolisti@ debe realizar
una notificacion al ICEF con &l fin
de abtener autorizacian pars la
cancelacion del patrimanio de
familia.

Elila) profocclisti@) detera hacer
firmar dos copias de la

Firmar notifizacion ey .
- natificacion que s enwia 3 el
par el Motario ICEF
v Elila) protocolisti@ debera pasar
PEPE— I3 natificacion 2l area de

mensajerna para lievar 3 2 ICSF
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Segundo punio de control,

responsablidad dz la
Revyisar Protacalists,
Frotacalisia
E=critura
La swdliar d= facfuracion es
¥ responsable de esia actividad,
Cotizar cuya duracion es de 10 mimutos.

sl

iLa prirmera

firma =2 debe
tomar fuera

del despacho?

Entregar al

rrensajenc

El responsable de obtener |
firma fuera de |z Motaris es el
MEn=3jern.

Mo

Se devuehe
documendzcion
al usuario.

Mo

¥

Archivar hasta que
el diente ==
presenis a fimnar

L4

Disjar |3 e=critura
en |a entidzd
respectiva

Como constancia de |a entrega
de |3 escritura, &l mensajeno
recoge la firrma de quien recibe
2n un libro.

Archiva el Aundliar de
autenticaciones.

Cusndo el concepto del ICBF no
=5 favorable no s= puede otorgar
I3 esecriturs

L4

Salicitsr identificacicn
al cliente

L

Recoger la escritura
dehidaments

firmada

El clientz se identifica en el SW
Digitalizacion de Huellz Digital.
L3 responsable de solicitar I
idertificacion del ciente e= ls
protocalists

El mznsajern debe recoper la
escritura publica fimmada.




Zomo un tercer punba de condrol,

- = clizniz lz= I3 escritura. Todos
- P E——— | Entregar [a escritura o= cambios deb=n s=r
o ! Fublica a la reportados vy comenidos por 3
profocolista protacalists encargsda, d= forma
nmediata.

El men=sjero devusive |3
escritura publica.
Toda comeccion que 5= deba

H | realizar en una escrifura publica
a::er_ugn i &= responsabilidad de la
petinents : it
Mo ¥ Con la primera firma |3 escritura
Solicitar al cliente publica =& numera. pers na se
firma . sutorizara hasta que ==
r 3 eseriura completzn las firmas.
Protocalista
. La awndliar de facturacion resliza
=s1a actvidad.
Faciwrar

La protocolista == |2 responsable
die coordinar en tips de crédito
qQue 52 PENErs CON Una SsCriturs
pblica.

- Es responsabilidad de la

N El natario protocalista garantizar el totsl

v aprueba cumphimiento de los requisitos
del chente sl momenta de la
escriturs ser aprobads (firmada)
caor el notario.

= S Es responsabilidad de la
protocalists garantizar el totsl
cumplimiento de los requisitos
£l notario Seradica en del chente al momento dela
aprusta tesorenz escritura ser aprobada (firmada)
por el notario. La radicscion es
responsabiidad de Tesorena.

Transcwridos dos meses
despusgs de la firma del primer
olorgante y cuando no s haya
presentade algune de ks demas,
&l Metanic hara la respectiva
anotacion y dejara constancia
qQue por este motivo no Suionzs
I3 escritura y |3 incorpora sl
Frotocolo. La radicacion =5
responsablidad de Tesorena.

Y

Riadicar en i
tesorena. Sl

F 1




L i

l

Pasar & revision

e

Revision jundics de los requisitos

l=gales que debe curnplir uns

SSCUra

La revizicn juridica es
nsabdidad de la revisora

jundica.

Una firma que se deba recoger
por fusra de |la Motaria es
responsabiidsd del menssjern

v

Pasar 3 revision
juridics

ZEsta

<
=

La revizion jundica es

nsabdidad de la revisora
undica, quien uza =l moduls d=
Conkrol masstro dal Saoftwane
Notanal.

Tiempo total de la actiwidad 40
minubos.

L4

Hacer cerificados
de cancelacion

Elfla) protooclistil debara
mmiprirnir los cerificados de
cancefacion de afectscion a
wivienda familiar, as1; 1 Para el
archivo de [a Motaria donds 52
realiza la cancelacion. 2. Para la
ORIF. 3. Para el interesada. Sila
escritura de constitucidn de
afectacion a viviends familiar fue
de Otra Motania, debera imorimir
1 cerificsdo adicional dinigido a
dicha Metans

Hacer carreccidn

L J

pertinsntz

i 5e afeciug

el papgo en
era?

Toda comecoion que se debs
realizar a una escritura publica
=5 responsabilidsd de la
protocaolista.

Tesorera s responsable dz
garaniizar que se efectus &l pago
y de infarmar & |3 profocolsta,

=

Mo

La gsoriura e
Inoorpona @ prolocolo

Mo S aproeha por al
HWodario hakha S0 pago. A

La escritura publica qusda
archivada en ciems hasta gue se
realice el pago en Tesonena.

Supdliar d= Ciemms

Ravisora Junidica.

Y

Enviar a ciems

Esta actvidad es responsabiidad
de la Awpdliar d=
Cficing {Ciarre).
Frotocolista
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Aprobacion v firma
del Motario

Es responzabilaad de la
protocalista garantizar el
cumphirmients de los requisitos al
momento del Motario firmar la
escritura puklica.

¥

Diewaolver a cizme

La Apdliar d= Cricina encargads
del Cierre debe gensrar las
CORI3s Necesanias.

pira producr CopiEas L3 responsable de devaheer a
cizme es |3 protocolista.
La Aupdliar de Cigmre.
¥
Ingre=zar al SWW
Matarial el teléfono de
los contratanies
v La Avpdliar de ciems.
Pegar el sticker a la
cardtula
+ La Aupdliar de Cigmre.
Encuademar

La seoretaria
delepada firms
las copias

El Motanio de conformnidad con el
decreta 1534 de 1830 ha
nornbrado una secretana
delegada, cuva responsabilidad
=5 firmnar todos aguelos actos
que |3 ley lz permite.

El Motanio firna las
COpiEs

Siempre gue |3 escrifura publica
Dreshs menio ejecutive |as copias
deben ir firmadas por el Motario.

¥

Clasificar las
escrituras pars envio

En esta clasificacion s
determina cudles son las
escrituras publicas que van para
la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos v cuakes
50N para entrega & los dientes.
FAupdliar de Autenticaciones.

¥

Eﬂ
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ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSAEBLE
* & Los dos cheques gensrados

Tesorana genera
informe de entrads

L

3 Flegistro y dos
cheques

por Tesorena son, und pars
Rentzs Depariamentales y otro
para la Oficina de Reqistro de
Instrumentos Pubicos.

En &l Software Motanal |3
esoriiura gueda en estado “En
Registro”

El re=gonsable =l mensajero

¥

Entregar al
MEensaero pars
tramites de registro

Esins framites consisien en la
compra de |3 boleta en Rentas
Departamentales, los pagos 2n
i3 Oficina de Regisiro da
Iristrumentos pubbicos v el
ngreso a dicha oficing,
responsable & menssjero.

El archivo tfemporal es
responsabiidad del Audliar de
Autenticaciones.

¥

Pagsr la Boleta en la

El menzajers

Crficina d= Rentas.
Dizbido a que &5 un s=nicio
¥ especial que |e prasta la Oficina
Haoer sutorizar el de Registro a la Notariz, el
cheque en la Oficina cheque debe ser sutorizado por
de Registro un funcionario de esa
’ dependencia. El mensajens
El menzajero
Pzgar
El menz3jers

Entregar ls escritura
en 3 casilla
comespondienis

¥

]
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ACTIVIDAD COMENTARIO Y

RESPOMNSABLE
| 11 |

La Oficina de Registro devushe
la escritura ocho dias habies
¥ después.
Reclamar la En &l S¥W Motarial 52 cambiz 2l
escAitura registrada estado a3 “Firma Motaric”.
con la copia del
recibo El men=ajero es el responsable
di recogerias.
Si
iSe El mensajero
enfrega a entrega al cliente
dnmky en la direccidn
indicada por este

Mo

La= copias se remiten al awxilisr
Entragar al cliente de oficina encargado del archivo
para entregar al usuario.
S entregan 5= copias dz la
esoritura 3l ususnio, se torman
datos: nombre complsto y
nurrero telefonico para dejar
canstancia en & softwere notarial
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Constitucion y cancelacion afectaciéon a vivienda familiar

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSABLE

Soliciiud de cienbes en

mGsirador o nor inemssl,

uirdica o prolocolo

La Motaria cuenta con una
Fapina Wek que permite que los
clizntes soliciten escrituras par
este medio.

- Motano wo Asesar Jundics
Recibir
documentas
2
¥ El Motanio o & Asssor Junidico
ldartificar kos generan dos copias de un Sticker
documentos can con un mismo numens. Uno de
un shicker glos se adhierz a los
docurnentos soparte y ofmo == e
numerado -
entrega en una tanfets sl
solicitante para idertificacian de
U escritura.
Aszsor Jundico. Punto de control
dil proceso.
;Estan
complatas?
A S0 La identificacion (Stickers) v la
- radicacion en &l Software
¥ ¥ Motarnal sirven para evidenciar 2l
Recihir e indicar al Radicar v hacer nnreso de |a documentsciin 3 la
interesado los reparto fisico N{“H"?_}' garantizar ks
faltantes. trazabilidad del proceszo.

El reparto fisico es hacha par el
asesor undico guien designa a
una protocolista para reslizar la
esortura plblica.

:31
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ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPOMSABLE

=] ]
F Y
W La protocalista voushes 3 revisar
¥ los documentos para werificar
Realizar nueva que esten completas. Los
rexision de requesirmiantos de documanios
dooumentos. segun el tipe de acio.
En cuslquisra de los casos (por
Wik o mostrador) 52 deja
=widencia, 2n el 5¥W Motaral,
g acerca de bos faltantes v de la
e 2 Ma ¢ Estd bien? iabor de informacion de I3
falianies y * pratocolista
registrar en W
Matarial
S Aun faltsndo documenios se
iR comienza digitar [a escrifura. Es
— una aciividad paralela al
Comenzar a digitar suminiztro de |s documentacian,
la e=critura y responssbilidad de I3
protocolista
v Segundo punio d= control,
¥ responsabiidad de la
Revisar Protocalisia.
A s Protocalista.
‘ Escritura |
La awliar de facturacion es
¥ responsable de esta actividad,
Cotizar | cuya duracian es de 10 minutos.
¥
| a |
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ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPOSABLE
¥ El responsable de obtener |z
firma fuers de I3 Motaris es el
v MENs3jero.
iLa primers = Entregar al
firma == debe T ;
tomar fuera v rreEnEsEs
del despacho?
Mo |
- Como constancia de |3 entrega
¥ de la escritura, el mensajera
Archivar hasta que Dizjar |a escrifra recoge la firra de quien recibe
gl diente == &n |3 ertidzd =n un libro.
nie & fi i
FIESEME 8 hrmar respectiva Erchiva &l Audliar de
sutenticaciones.
h bl El cliente se identfica en el WY
Salicitar identificacion Racog - Digitalizacion de Huells Digital.
al clientz HJBE;;EME La resporsable de solictar la
firnada dentificacion del ciente = s
protocalists

El mensajero debe recogsr ls
escritura publica firmada.

¥

h

Lesr ls escritura

Entregsr I3 escritura

Puklica ala
profocolista

Como un tercer punbo de condnol,
= cliznts lee I escriturs. Todos
fo= cambios debsen ser
reporiados ¥ comegidos por k3
protacalists encargada, de forma
nmediata.

El men=ajero devuslve I3
escriturs publica.

Toda comreccion que se debs

H I . realizar en una escriturs pdblica
aner_l?n 5 s responsahilidad de la
GOTBLC protocalista
pertinents
B T Zon s prirera firmna (3 escrifura
Solicitar sl clisnts publica 52 numers, pero no se

firrar la rtts::r'rlura

autorizara hasta que se
compdeten las firmas.
Protocaolists




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSAEBLE

Faciurar

La awdliar de facturacion resliza
=5t actividad.

ise
efectun el

pago en
te=orena?

El notario
aprushs

La protocolista == |a responsable
de coordinar 2n tips de credito
QUE 52 PENera CON Una escriura
publica.

Es responsabilidad de la
protacolizts garantizar el toial
cumplimiento de los requisitos
del chente al momenta de |3
escrtura ser aprobada (firmada)
cor el notario.

S

=

El notario
apruebs

Seradica en
fesorenz.

E= responsabilidad de la
protocalists garantizar el totsl
cumplirriento de las requisitas
del chente al momentz de 3
escritura ser aprabada {firmada)
por el notario. La radicacion 25
responsabiidad de Tesorana.

¥

F 1

Radicar en
te=orana. =]

;Requisre
finma por
fuera del
desgacho

Transcwmidos dos messs
despuss de la frma del primer
oéorganie y cuando no 52 haya
presentade algune de los demas,
2l Medanic hara la respectiva
anotacion y dejara constancia
Que por este motivo No awionza
I3 escritura y |3 incarpors &l
Frotocolo. La radicacion 2s
responsatlidad de Tesorena.

ko

¥

Pasar a revision
il

Revision jundica de los requisitos

lzgales que debe curnplir una

ESCIitura

La rewizicn juridica es
risabdidzsd de |s revisors

pundica.

Una firma que se deba recoger
por fusra de |a Motaria es
responsabiidad del menssjer




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSABLE

:

Pasar & revision
jurdica

La revizicn jundica es

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

Tiempo iotal d= la actividad 40
minutas.

S

Hacer cerificados

de cancelacion

Elila) profocolisi3) debera
rriprirnir los cerificados de
cancelacidn de afectsoion 3
wivienda familiar, as1; 1 Para 2l
archivo de la Motana donde se
realiza la cancelacion. 2. Para la
ORIP. 3. Para el imteresado. Sila
esoriturs de constitucidn de
sfzctacion a viviends familiar fue
de Otra Modaria, debera irmgrimir
1 cenificado adicional dirigido a
dicha Motaria

L

Hacer carreccion
perinzntz [

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.

S0

Mo .

La escriura m\
Inoompora & profooolo

i S aproeha por ¢l
Ficdaroe haesba S0 pago.

La escntura publica queda
archivada en ciems hasta que se
redlice el pago en Tesorena.

Aundliar d= Cigrre

Revisora Junidica.

Esta actividad es responsabdidad
de |3 Auwdliar d= Chicina [Cizme).
Protocalista
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Aprobacion y firma
del Motario

Es responsabilidad de |a
protocalists garantizar el
cumplirmierta de las requisias &l
momenta del Motario firmar k3
escriura publica.

Y

Dewolver 3 cisme

La Awdliar d= Cricina encargads
del Cierre debe gensrar las
COpI3s Necssanas.

psra producir copias La rezponsable de devolver a
cizme a5 |3 profocolisia.
La Aupdliar d= Ciermre.
¥
Ingre=zar al 5WW

Motanial el telefono de
los contratanies

v La Awdliar de ciems.
Pegar el stickera la
cardtula
+ La Awpdliar d= Ciemre.
Encuademar

La s=cretania
delegada firma
lzs copias

El Modano de conformidad con el
decreta 1534 d= 1528 ha
narmbrado una secretania
delegada, cuva responsabilidad
=5 firmnar todos aquelos actos
que |a ey b permite.

El Motania firma las
COpias

Siempre que I3 escritura publica
prestiz menio ejecutive las copias
deben ir firmadss por el Motario.

¥

Clasificar las
escriburas para enwio

En e=1a clasificacion s=
datermina cuadles son las
escrituras publicas que van para
la Oficing de Registro da |
Instrumentos Publicos y cuakes
50N para entrega 3 los dientes.
Aundliar de Autenbicaciones.
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ACTIWIDAD COMENTARIO Y
RESPONSABLE
* & Los dos cheques gensrados

par Tesorerna son, una para

- Rentas Depariamentsles y ofro
) Tesorena genera para la Oficina de Registro de
caa 5 | informe de entrada Instrurnerios Publizos.
Regstro? ® 3 Registroy dos En el Software Notarial la
chaques esoritura gueda en estado “En
Registro”
El re=gonsablz & mensajero
Esins framites consisien en la
compra de |3 boleta en Rentas
¥ Departamentales, los pagos en
Entregar al i3 Oficina de Reqistro da
MENSSEr para Instrurmeanios F}Uhlﬂ{ﬁ ¥ gl
tramites de registro ngreso a dicha oficing,

responsable & menssjero.

El archivo temporal es
responsabiidad del Ausliar de
Autenticaciones.

¥

FPapsr I3 Boleta eni la

El menzajers

Cricina d= Fentas.
Diebido a que es un senicio
L especial que |e presta la Oficinag
Haoer sutorizar &l de Registro a la Motariz, el
chaque en la Oficina cheque debe ser sutorizado por
de Registro un funcionario de es3
’ dependencia. El mensajers
El men=zajero
P=zgar
El manz3jers
Entregar |3 escritura
en |3 casills

comespondients

Y

]
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M

ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSAELE
| 1 |
La Oficing de Registro devuehe
la eseritura ocho dias hables
¥ dezpugs,
Reclamar la En el S MNotariasl 52 cambis
ESCIitUra regsrada estade 3 “Firma Motaric”.
con la copia ded
recibo El men=ajero &5 el responsable
de recogerias.
S
i Ca El menssjero
enfrega a enfrega al clisnte
domicilic? en |a direccion
indicada por este

Entregar 3l clizni=

Las copiss se remiten al awiliar
de oficing encargado del archivo
para entregar al usuario.

Se entregan las copias de la
esoritura a3l ususrio, se 1aman
datos: nombire complsio v
nurnero talefdnico para dejar
constancia en el software notarial




PROCEDIMIENTO

Declaracién de unién marital de hecho

Rewisar

‘Begundo punio de control, responsakbilidsd
de la Protocolista,

L Frotocaolista
- La awndliar de facturacion es responsable

de esia actwidad, cuya duracian es de 10
THnUbas.

El diz de la cita el Notaro debera keer la
esoritura en presencia del testados y los
testigos a k3 haora sefialada y enown lugar
orivado.

Registrar en
Tesorena

El{la) protocolisti® debara pasar la
=scriturs 3l Srea de facturacidn. La
facturacidn del servicio se realiza el dia del
acto, porgue S0k 2N 252 momenko se
genera = ndmero de la escritura para
radicacidn comable

:

Alrrr libro de vanos

El{la} protocolisii@) delbe pazar la escritura
3l area de registro civil donds se da
aperurs sl libmo de warios y 5= hace
respectiva inscripoion

Pasar 3 revisidn
oS

juar

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

La revisidn juridica es responsabiiidad de
I3 rewisora juridica.

Lina firma que se deba recoger por fusra
de [3 Motana es responsabilidad del
mEnsajens

La rawizion jundica e=s responsabiidad d=
I3 rewisora junidica, guien usa el madulo de
Control massiro da=l Software Motarial.

Tismpo total de la actividad 40 minuios.




Segundo punio de control, responsabilidsd
de la Protocolists,

Protocaolista

La awdliar de facturacion es responsable
de ==t actividad, cuya dwacidn es de 10
minUbos.

El diz dz |z cita el Modano debers Izer |a
escritura en presencia del testados ylos
testigos a ks hora sefalsda y enwn lugar
privado.

Registrar en
Tesorena

Elfla) protocolistE) debara pasar la
escritura sl &rea de facturacicn. La
facturacion dal servicio e realiza el dia del

Scto, porgue solo &N ese momenio se
gensra =l ndmero de la escritura para
radicacion contabls

Alprir libro de varnos

Elila) profcoolistiE) debe pasar la escritura
3l drea de registro civil donds se da
aperura al librno de warios y == hac= I3
respectiva inscripoion

Pasar a revision

Rewision jundica 92 kos reguisitos legales
gue deb= cumplir una escritura.

La rewizian juridica e=s responsabiidad d=
I3 resisora undica.

Uina firma que se deba recoger por fusra
de [a Motana es responsabikidad del
menssjers

L3 revizion juridica es responsabiidad d=
I3 rexisora jundica, guien usa el maduls de
Ciontrol massino del Software Notarial.

Tiempo fotal de la actividad 40 minwtos.
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i) Toda comeccion que e deba realizar a una
escriturs puklica es responsabiidad de |s
protocalista

LE"IE E"-E':g-”:' Mo Hacer correccion Tesorena s responsable de parantizar

&l page: — perinente que s2 efectué el pago v de informar a la
protocalista.

| Revisora Junidica.

Aprobar

Esta actvidad es responsabiidad dz s
Audliar de Cicing (Ciemre). Protocolista.

Enwiar 3 ciems

— Es responsabilidad de |a protocolista
Aprabacion y firma garantizar &l cumplimiento dz los requisitos
del Motario 3l momenta del Motano firmar |z escritura
puablica.

La Apdliar de Oficing encargads del Ciere
debe penerar |las copias necesarias.

Cevolwer 3 cizme L3 re=ponsable de devahwer a cierrs es |3
pSra producsr CopiEs protocalists
- La Aupdliar de Ciemre.
Ingre=ar al 3W
Matarial el teléfono de
ko5 comtratantes

La Aupdliar de ciems.

Pegar =l stickerala
cardtula

La Aupdliar d= Cieme.

Encuademar




La secretaria
delegada firma
las copias

El Motarnio de conformidad con el decreto
1534 d= 1889 ha nombrado una secretaris
delegada, cuya responzabilidad e= firmar
iodos aguellos acios gue 3 ley |2 parmite.

El Motaria firmia las
copias

Slempre gue 3 escritura publica preste
mesite epecutive |35 copias deben ir
firmadas por = Motana.

iSe entrega
a domicilio?

Mo

El menszjer
ertrega 3l cliznte
an |a direccion
indicada por éste

Entregar al cliznte

La= copiss se remiten al awxdiliar de oficing
encargado del archive para entregar al
USUEro.

Se entregan las copias de la escritura al
usuarnio, s& toman datos: nomibre completo
¥ numerg ielefonics para dejar constancia
en el software notarisl




PROCEDIMIENTO

Sucesiones.

ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSABLE

Solicitud en

El Articulo 3 del decreto 522/288
determing el monto maxdme para

mostrador sesor sobcitud personal.
junidico o por medio
de sbopado
La recepeion de los documenics
hJ debe sar rezlizada por el Motsrio o
Recibir los &l Azesor Junidico.
documenios
El Motano o 2l Asesor Juridico
- gensran dos copias de un sticker
. 0N wn misma numens. Uno =2
Idmjedr!'gﬁa?ag' adhiere a los documentos soporis
y otra 52 le enfrega en una tarsts
docurnentas 3l solicitantes para idertificacidn de
tramite. La iderificacian (Sticksrs)
v la radicacion en &l Software
Motanial evidencian =l ingreso de la
documentacion a la Mataria v
garantizar la trazabilidad.
= El As=sor Junidico hace una
Homer Tovizion rewision para verificar que se

juridica

cumplan las requisitas lkegales.
Primer punio de control.

|

Cuando una sucesion o reuns los
requisites kegales no se pusds
JENETr 2sChiura.

pueden

realizar los
cambics en
la Mataria?

Infarmar al
solicitants, pars
cambios ¥ entrega
de faltantes.

Hay carmbios que pusden
realizarse en la Motana sin
necasidad de dewolver los
docurnentos 3l solicitaniz,
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ACTIVIDAD

COMENTARIOS Y
RESPONSABLE

1

Escansar y corvertir en t2xo
o salicitar trabajo en Word al
sbopgado

El az==or jundico realiza los
cambios en &l archive editado o en
& Word enviado por & abogado.

!

Reslizar cambios

El asesor jundico con la ayuda de
i3 herramients Condrol de Cambios
diz Word realza los cambios
nec2sanos

¥

Solicitar al diente que
aAlttarira neemhins

El mteresado autonza los cambios
miediante su firma.

¥
Hacer reparta fisico

A partir de esie momenio todas las
actividades son responsabilidad
del(ls} protocolistE.

2 actas inicizcion
3 edictos
1 telegrarma

El telzgrama va dirigido a ls
superintendencia. Los tres edictos
son: para ls emisora, el periddico,
v |la Motana. Se imnpriman dos
actas, una para la escritura de
sucesicn y otra para el archivo de
acias de la Motana

v

)

Comunicado ala
DIAN y la UGPP.

Ak
tope

sup=ra el
de s DIAN

delaUGV

hY

IUna vez realizados estos
comunicados s2 pasan al auxliar
de mensajeria para ser remiidos a
i3 entidad comespondisnis.

NT
3
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ACTIVIDAD COMENTARIOS Y
RESPOMNSAEBLE
==
i Es responsabilidad de_sl{ls)
protocolistiE, mantensr atents 3
cualquisr solicitud que haga La
DlaM o la UGPP.
iLaOlaM ola
. Mo T
- solicitan ofros >

documentos ¥

No | Si La actividad de digitacion del
- docurnents prefminar de sucssidn
es paralels a |a publicacion de
Emicezar 3 digitar |3 Trasladar | zolicitud edictos v enwio de telegramas.
F'Esfmiﬁng_ al abogado
' La evidencia de putlicacion de
— .. edictos v =nwio de telegramas =
Egéntﬂgi::”gfgsa ¥ obligsforia para continusr con
<dicics y ey del Bl abogado acats |a Praese.
telegrama solicitud de la
entidad
* Esta actividad tiene coma fin
¥ Esperar respussia establzcer la fecha en la cual se
E=tablecer |a facha de la entidad por un pueds firmar |a escritura.
de publicacidn del maximo de 20 dias
ultimo edicio hakilas
» Lai firma de la Escrium Fltica s debe
Femcar @ un Tempo mdcmeD di dos
Informar |z fecha de meksts @ part de la fecha de
firma al aboaado comunkcacign died dtmo edcln o de la
comunicacign de la DIAN o de la USFF
; Audliar de Facturacion.
Cotizar
Cictener firrna del

abogado o =l interesado
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ACTIVIDAD COMENTARIOS Y
RESPONSABLE
Eurdliar o= Facturacion.
I Facturar
Y En &l caso donde el usuano na

cancela la es::rhural. 5& debard
pasar la misma al arzsa de
fachuracion con una fansta

- denominada CREDITO B.
Mo El maotario Si &l usuario tieng crédito en |a
papgoen » aprueba Modania la factura deberd estar
tesorens? autarizada por 2l Motario.
Sl & Lna vez aprobads la factura comeo
L J credite Mormal o crédito B sa debe
El Matario Radicar en pazar al drea de tezarena,
aprusha tesorenia.

F'i ME— La Protocalists.
v h J
Pasar 5 revisitn Radicar en Pasar 5 revisitn
juridics tesorena. iuridics

Hacer la
COMmacion
pertinente. En
cazo de gue
falten firrmas,
identifiquels

b
Mo /ﬁm

been?

Transcwrides dos meses despuas
de |3 firma dal prirner aborganiz y
cusndo no 52 hayan presentado
alnuna de los demas, el Motario
hara |la respectiva anotacion y
dejara constancia que por esie
moiivo no auionza la escritura y
archiva =n el Protocalo Notarial
Rewisora Juridica. Toda
Comecoion la hace elils)
Protocalisti®
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Aprobar =1

'

2 5e efeciud
el paga en

[

La aprobacian consisie en |z firma
por parte del Motario. La
aprobacicn es responsabiidad de
ta Revisora Juridica.

Enwvizr 3 Cigme:

oy

Lo gmcritura S
Inconsara al mroboooln

Mo 5@ apruiba par e
neslanc haska U pago

El Maotario aprusha y
firma

Cevolver 3 cieme
para originar copias

IUna vez el Motaro firma la
escritura ls devuelve 3 &l drea de
cieme para que éste emita las
copias.

Pegar &l stickera la
caratula

L3 Audliar d= Cigmre.

Encuademar

La &updliar de Cigmre

!

L3 Adliar d= Cigmre

La secretaria
delegada firra

las copias

+ Dieterminar cuales escrifuras van a
- la Oficina de Regisiro de
é:;ﬂgr Ia:m Instrumentos Publicos y cusles
n:ln'..n'np 50N para entreqa a los disntes,
Area de cierre.

L
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Los dos chegues generados por
Tesorena son, unc para Rentas
Dzpartamentales y ofro para la
Ofizing de Registro da

. - Tesorens penera g
Waa B . Instrumentos Publicos.
Hiégistru — 'mDHT.dE E-'Ega En el Software Motanial I3 escritura
7 a hegetro y queds en estade “En Registro”
cheques El responsable &l mensajern
Mg, Esios tramites consisien en la
compra de |3 boleta en Rentas
L i ¥ Degartamentales, los pagos 2n la
Pasar & archiva Entregar al Oficinag de Regisiro de

t=miparal

Mersajsrn para
tramites de registro

Instrumentos publices ¥ &l ingreso
5 dicha oficing, responsable el
MSns3jeno.

El archivo temporal es
rezponsablidad del Auxliar de
Autenticaciones.

Entregar al clienie

¥

Pagar boleta en
CHficina de Rentas

El men=zajero

¥
Archivar
oniginal =n
Prodocolo

bl i |

IUna vez firmada |3 escrifura
publica y realizado el proceso de
erision de copias, &l escritura
original pasa al drea de archivo
para serincorporads en el
protacalo Matarial.

k4

Hacer autorizar
chequs =n k3 oficing

de R=gistro

Dizbido @ que &5 un senvico
especial que le presta la Cficina de
Regisiro & |z Motariz, el chequs

debe ser autorizade par un
funzionario de esa dependencia. El
MEns3jens

P=zgar

El mensajero.
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Entregar | escritura
en la casilla
comespondients

El menzsjenn

¥

Reclamar la
SsCrtura regisirada
con |5 copis del

La Oficing de Registro devushe |a
escritura ocho dias habiles
daspugs,

La responsabilidad de reclamarla

recito =5 del menssjern.
La Oficing de Registro devushe |a
escritura ocho dizs habiles
¥ daspugs,
Reclamar la
escritura registrads El mensajero s &l responsable de
con |3 copia del recogeriss.
recibo
L3z copias se remiten al awdlisr d=
¥ oficina encargado del archivo para
Entregar al clientz El menssjsro entregar al usuania.
enfrega al cliznts Se entregan I35 copiss dz la
en |a dirsccidn escritura 3l usuario, 5& torman
indiczda por dsfe datas: nombre complsto y numero
telefonico para deiar constancis

=n 2l software notarial.

Archivar

w

onginal en el

Protocoks

ET e
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PROCEDIMIENTO

Liguidacién sociedad patrimonial

ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSABLE

Salicitud de chanles en
mostradar o par Intemes,

juridica o prolocola

La Motaria cuenta con una
Pagina Web que permitz que los
chentes saliciten escrituras por
este medio.

[ ]

> l Motaric yio Asesor Juridico
Recibir
documentos
2
¥ El Motaric o el Asesor Juridico
|denfificar los generan dos l:v:qias de un sticker
documentos con ©on un mismo numero. Uno de
wan =ficker ellos se adhiere a los
rumersdo documentos soporte y ofro se le
entrega en una tarjeta al
zolicitante para identificacién de
su escriturs.
Asesor Juridico. Punto de control
del procaso.
Duracién aproximada de la
M revision 10 minutos.
+Estan
completos?
A Si ® La idenfificacion [Stickers) y 13
- radicacion en & Software
¥ i Motarial sirven para evidenciar 21
Fegibir e indicar al Radicar y hacer ingraso de |la documentacicn a la
interesado los reparto fizico Maotaria y garantizar la
faltantes. trazabilidad del proceso.
El reparto fisico 25 hecho por 2l
ases0r juridcn quien designa a
una protocolista para realizar ks
esoritura publica.
¥




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSAEBLE

¥

Realzar nueva
r=vision d=
documenios.

La protocolists wusles 3 revisar
ko5 documentos para venficar
que estén completos. Los
requesimientos de docurmentos
segun el fipo de acio, 52
encuentran en & lstado anexo
MEME-PO-01-A-01. Hasts este
purita de contral, & tiempo del
proceso es de 15 5 30 minutos.

Informar al
cliente los
faltantes v
remstrar en SV
Migtarial

Mo

F 3

;Esta bien?

& En cualguiera de los casos
{por Wikeb o maostrador) =2 deja
ewdencia, 2n el ¥V Motarnial,
Fcerca de los fallantes v de la
labor de informacicn de la

protocalista

S

¥

Caomerzar a digitar
la merTitira

FLun faltando documantos se
comienza digitar [a escntura. Es
una actividad paralsla al
suministro de |a docwmentacian,
y responsakilidad de la
pritocalista

Segundo punic de cantrol,
responsabiidad de la
Protocolists,

Wer MZMZ-FO0-01-IT-01 Revision.
Tiempa de proceso hasta este
pasa 40-70 minuios.

Protocolista

La awliar de facturacion es
responsable de esta actvidad,
cuya duracian es de 10 minutas.
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ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPOSABLE
L] El responsable de obtaner la

iLa prirmera

Y

5 Entregar al
firma =2 debe o :
tomar fuera v mensajEne
=l despacho?

firma fuera dz la Motaria 25 el
MENsajero.

Mo
* @ Corng constancia de ks entrega
¥ de la escrilura, &l mensajera
Archivar hasia que Disjar la escritura recage |a fimra de quien recibe
gl cliente == an la entidad = un libro.
niz & fi i
presenie a hrmar respectiva Archiva & Ausliar de
autenticacicnes.
L ¥ El cliznts se identifica en el SWY
Salicitar identificacion Recog . Digitslizacion de Huella Digital.
al cliente dE;rdE;;Emm L3 rezponsable de solicitar la
firmada dentificacion del disnte es la
orotacalists
El mzn=ajero debe recopser |
escritura puklica firmada.
Zomo un tercer punto de control,
L ¥ 2l clizntz lee k3 2scrifura. Todos
- Lesr la escritura Ertregar |3 escritura los cambics deben ser
o T Fublica a la reportados v comenidos por ks
protocolista protocalists encargada, de forma

nmedizaia.

El men=zajero deveshe 3
escritura padblica.

Toda comeccion que 52 debs

realizar en una escritura publica

Hacerla | o 25 responsabilidad de |3
m::’n':g protocolista.

Bl ¥
Solicstar 3 clienis
firnar la qes::rhura

Zon la prirezra firrna I3 escritura
pdblica =2 numera, pero no se
autorizara hasta que se
complsten [3s firmas.
Protocaolists




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSABLE

Faciurar

L3 auwsdliar de facturacion resliza
=sia actividad, 2 fiempo fotal de
I3 actividad =5 de § minutos.

ise
sfectuo el

Fsgoen
tezarena?

El notario
aprushis

La protocaolista =s la responzable
de coordinar en tipo de crédito
gQUE 5= QSNers con unad SsCriura
publica.

Es responsabilidad de la
protacolists garantizar el total
cumplirmiento de los requisites
del zhente 5l momenta de la
escriturs ser aprobada (firmada)
por &l notario.

=)

=

El notario
spnuebs

S radica en
tesorena

Es responsabilidad de la
protocolista garantizar el fotsl
cumplirienta de las requisias
del chente al momenta de la
escritura ser aprabada (firmada)
par el notario. La radicacion es
responsabilidad de Tesorena

¥

F 3

Radicar en
t==orena. =)

i Requisre
finma por
fusra del
despacho

Tranzcwmidos dos meses
después da |a firna del primer
oftorgante y cuando no s haya
prasentado aljuno de los demas,
&l Motario hara |a respectiva
anotacion y dejars constancia
que por este motivo no autonza
ls e=scritura y [a incorpora &l
Frotocolo. La radicacion &5
responsabilidad de Tesorena

[

P
L

Y

Pssar a revision
il

& Fevision jundica de los

requisitas kegales que debe

cumplir una escritura.

La revizian juridica es
nsablidad d= |5 revisora

undica v la actividad tiene un

tiempo total de 40 minwios.

Una firma que se deba recoger
por fuera de la Motania es

responsabiidad d=l mensasjero

Mo w




/)Mm ien

C?opacaémm - Avitiveueize

ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSABLE

Ca]

Y

#1 La revizion jundica es
nsabididad de | revisora
Pasar a revision puridica, quien usa &l modulo de
jumidica Mo Cmgtrqllmaemmdei Saftwars
arial.

Tizmipo total de |z actividad 40
minutos.

@ Toda comeccion que se deta
realizar a una escritura pulica
&= responsabilidad de la
protocalista

Ests Mo | Hacer comeccion
E pertinants o+

bien?
g

w

Tesorena es responsable de
garaniizar que se efectus el pago
y de informar & |3 protocolsta.

Si Mo L La escritura publica quada

| — archivada en cierrs hasta que s&
La csr.'nurh realice el page en Tesorena.

Inporpors @ projocola . i
Mio 5& aproeha por el Bupdliar d= Ciemre

Modaro hacsha i pag.

Rewisora Junidica.

Aprabsr
E=zta actividad es responsabididad
¥ de [a Aupdliar d= Cricing [Cizme).
Protocalista

Enviar a cigms Wer MIMZ-FO-0-1T-02 Ciarre.

¥ Es responzabilidad de la

i protocalista garantizar el
Mmﬂ?ﬁ%ﬂgm cumpdimienta de los requisitos al
momento del Motario firmar k3
esorturs publica.

.

(=]
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ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPOMSABLE

L ]

r

Diewolver a cizme

La Auwdliar d= Chicina encargads
del Ciemre debe gensrar las
COpI3s necesanas.

psra producir copias La responsable de devalver 3
cigme s |3 probocolisia.
La Aupdliar de Cieme.
¥
Ingrazar al S
Matarial el teléfono de
los contratantes
v La Aupdliar de cieme.
Pegar =l stickera ls
caratula
1 La Audliar d= Cizme.
Encuademar
El Motano de conformidad con el
decreto 1534 d= 1830 ha

La secretaria
delegada fimma
las copias

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

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

Clasificarlas
esCrituras pars enwio

En ==1a clasificacion s2
determina cudles =on las
escrifuras publicas gue van para
ta Cficina de Registrode |
Irstrumentos Publicos v cuzlkes
S0 para entrega 3 los dientes.
Audliar de Autenticaciones.

¥

I\U
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Tasorena genera

ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSAEBLE
# ® Los dos cheques gensrados

par Tesoreria son, una para
Rentzs Depsrismentsles y otro
para la Cficina de Reqistro de

gaa 5% | informe de entrada Instrumentos Fublicos.
Repistro? a Registro y dos En &l Softwanz Notarial la
cheques escritura gueda en estado “En
Registro”
El resgonsable = mensajero
No |! E=tos tramites consisien en ls
compra de |3 boleta en Rentas
¥ Departamentales, los pagos en
Entregar al la Cicina de Registro de
Mo 5o mEnsajern para Instrumerios pubbicos y el
Pasar a archivo m,';:qa a tramites de registro mgreso & dicha oficing,
femporal + enbdades resgonsable 2 menssjero.
bancarias?

El archivo temporal es
responsabilidad d=d Ausliar de
Autenticaciones.

S

Y

Pagsr |z Boleta en la
Cfficina d= Rentas.

El men=ajero

¥

Diebido a que &5 un senicio
especial que |e presta la Oficina

Yzcer sutorizar el de Registre a la Notaria, el
cheque en la Oficina cheque debe ser sutorizado por
de Registro un funcicnario de esa
' dependencia. El menzajens
El men=ajero
Pagar
El menssjero
Entregar |3 escritura
en la casilla

comespondients

¥

]




ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPOMNSABLE
| 11 | | 17 | | 13 |
La Oficina de Registro devuehe
la escritura ocho dizs hables
¥ daspugs.
Reclamar la En =l 5W Motarial 5= cambis &l
4 L esCIitura registrada esiado 2 “Firma Motario”.
- con la copia def

recibo El men=ajero es el responsable

de recogeras.

Si Como constancia de |z entrega
L ¥ de |3 escritura publica, s= hacs
i El mensajero firmar &l libra de registras de
Entregar al lients eniregsa Itar:J-iili:_vrue recibo al ciente que la reclama,
en la dirszcidn cusndo =2 reclama en la Motaria
indicada por este =5 responsable el Auxiliar de
Autenticaciones, por fusra es el

MEns3jero.

k J

& La Awcilisr de Cisme.
er M2MZ-F0-01-1T-03
Organizacian del Proiocoko
Motanal.
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PROCEDIMIENTO

Matrimonio Civil

ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPOMNSABLE
Salicitbud por
maostrador
Riecepcion escnifurss: Maotanio yo Asesor
¥ Juridico, deberd revisar que los
Rechir y daocurmentos estén compleios para poder
revizar prestar & servicio.
decumentacian

Mo prestar el
sensicio

Motano yo Azezar Jurdico.

E|'¢

Ciligenciar solicitud
para Matrironio Civil

Area mostrador

El usuaric autentica la salicitud en el area
de aubenticacionzs

Autenticar las
firmas de los
conirayentss
El Notario o & Asssor Junidico generan dos
¥ copias &2 un sticker con wn mMisMo NUmeng.
|dentificar los Lina de ellos se adhiers a los documendos
documentos soparte  otro 52 b2 enfrega en uns tansts
3 los =olicitantes para idendificacion de su

framite.

Radicar documenios
en el Software
Metarial y hacer

regarta fisico

Ee para el arza de recepcion para radicar
en &l software de la Mataria y asignar un(s)

protocalisti® quien =2 encangsra del
framite.




L

Hacer cofizacion

Elfla) profocclisti@ pasara la
documentacion a el drea de facturacion
para obiener una cofizacion preliminar.

Solicitar el paga en
tesorens

Seinforma 3 los condrayentes que &l pago
debe realizarse en cualguier fecha anteniaor
al diz de |a celsbracion d=d acto. El dinero
s& deia como deposite en caja hasts gue
se produzca ks factura final el dia de la
celebracion dzl matrimanio.

[

Una vez radicade =l tramite elfls)
patocolist® debera realizar un edicto.

|

El Matario firrna

Elila} protocolisti@ lo debe pasar ala firma
del| Motanio.

Fijar en |z carelera
de |a Motara

El edicto debera estar publicado por 5 dias
habiles en un lugar visitle de la Motana. En
caso de que uno o los dos contrayeniss
vivan fuera dz Manizales, e debera enviar
&l misma edicta 3 I3 prirmer Mataria de la
ciudad de residencia; si viven fuers del
pals de debera enviar 2l =dicio al
consulado mas cencana a la residencia de
ko= mismos.

¥

Digitar la escritura de
ratrirnanic

Elila) protocolisti@ adelantara | digitacion
de [3 e=eritura con &l fin de que para |3
fecha del matrimonio esi2 lista
docurmenta.

¥

Generar |a cita para
el mcto

Una vez s= desfije el edicio elfla)
protocolist@ debers lamar a los
conirayentss para concertar con ellas 2
dia v |z hora 2n la que desean celebrar &
mairimonio, esia facha debera ser
reportada al drea de recepsion quienss
apartaran dicha fecha en la agends del
Motarnio.

El dia el matrimonio s= debe imprimir [
escritura en las hoj@as de seguridad notanal.




Facturar

Registrar en
Tesorenz

Elila) protoocclisti@) detera pasar la
escritura &l area de facturacidn. La
facturacion del servicio se realiza el dia del
acio, porgue soko &n ese momento se
genera & nurnero de la escritura para
radicacion contable

'

Pa=arla
SSCniura 3
registro de
rratrirmonio

]

Ze debe aplicar &l proceso de inscripcion
die Registro d= Matrimonio y es
rezponsabiidad de |5 Auwsdiar de Registro
Ciwil.

La rernizian de |la escritura plblica &5
respansabiidad delila) profocolsti@.

v

Riegistro de Matrimonio con
=Soritura anexa

Ze debera anesar el regisiro civil de
matrimonio 3 la escrijura publica.

El diz d= zoto, segin s= pragrame, elfla)
protocalistd debera crganizar s sals

El Motario lee |3 donde se reskzard el matimonio,
escritura a los aportanda la esoriura pablica v el regisiro
contrayentes civil de matrirmonio.

¥ Una vez leida |3 escritwa publica por &
Recoger las firnas Motarno, ésta iomard la fimma de los
de los contrayeniss contrayentas.

v

Elabaorsr
talegramas

!

Despues de fimada ks escriura publica por
todos los intervinisntes, el{la) protocolissE
debera realizar los t=legramas, los cuskes
son dingidos & las oficings donde ==
encuentran registrados los nacmisntos de
los confrayeniss,

¥

La firna & Notario

Elila) profocolisti@) 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 mensajena, quienss =2 encarpan de su
Enviar las ’- dema;?n. :
tel=nramss
Loz telegramas s= vuehien 3 envisr para
) garantizar gue sfectivaments llegsn 3 50
i Exisie desting.
ranstancia
da pran’? FAudliar d= Matrimaonio Ciil.
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= - Para constatar & cumplrmients de los
requisitos legales, elila) protocolis{@, d=be
rernitir |5 escritura putlica a revision
Pasar escritura a mrdica. Punte de congrol
revision iundica .
Revisora Juridica.
Toda comeccicn debe ser reslizada por Iz
Eupdliar de Matrimonig Civil.
Mo Hacer la
COTecTion
*  pertineniz
bt | l Una vez aprotada por & area de jundica,
s& pasa al arsa de ciame,
Enviar a cierre
El notario firma
Uinz vez el Motanio firma |3 escritura la
> devuelve al funcionario del area de ciame,
ra que este ermita 35 copiss
Cevalver a cizmre para rar=q P
COpiss
v El Motana de conformidad con el decrsio
1534 d= 1589 ha nombrado una secretaria
Firmar las delegada, cuya responsabilidad es firmar
W'_"" todos aouellos actos que 5 ley le pamite.
'i, La escrifura original se pasa al arsa de
T archivg para serincorporads en &
Archivar priginal en | F_: protocalo Matarial.
el Protocolo Motanial &y | ===
|
............. O
¢ La= copias se remiten al awilisr de oficina
- - encargada del archivo para entregar al
Ensiar a archivo USUEro.
temporal k3 copia
ged clignie.




L
Entregar la
ezznitura 3 los
conirayenies

Se entregan las copias de |3 escritura al
usuario, s= toman datos: nombre completo
¥ numeng telefonice para dejar constancia
en el software notarisl.




PROCEDIMIENTO

Posesion y Mejoras.

Segundo punio de control, responsabilidad
de |3 Protocalists,

Rewisar
¥ Protocaolista
Escritura
La awdliar d= facturacion es responsable
de esta actvidad, cuya duracidn es de 10
Cotizar minubos.
El diz dz ls cita =l Motario debera lear |2
¥ escrtura en presencia del testados y los

|

testigos a ka hara senalada y en un ugar
privado.

v

Facturar

Registrar en
> Tesorena

Elfla) protoccolisti® detera pasar la
escrtura al area de facturacion. La
facturacion gl servicio se realiza el dia del
acio, porgue solg En 858 Momento se
genera & nurmero de | escritura para
radicacion contable

'

Pssar 5 revision
jundica

Rewision jundica de kos reguisitos legales
que debs cumplr una esonitura.

La rewizidn juridica e= responsabilidad de
I3 revisora jundica.

Una firma que se deba recoger por fuera
di |3 Motana es responsabilidad del

MENs3jern

La revizian jundica e= responsabiidad dz
la revisora junidica, guien usa el maduls de
Control maestro del Software Motarial.

Tiempa total de |3 actiwidad 40 minwtos.

Hacer correccion
pertinentz

Toda comeccion que = debs realizar 3 una
escritura publica es responsabiidad de la

probocalista
Tesorena 2= responsable de garantizar

que 52 efectugé el pago v de informar a la
probocalista
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Aprabar

Rewisora Junidica.

Enviar 3 cizms

Esta actividad es responsablidad de |
Auxliar de Cricing (Cigrre). Protocolista

Aprobacion y firma
del Motario

Es responzabilidad de |a protocolista
garantizar el curnplimientoe dz ks requisitos
al momentz del Motarnio firmar s escritura
publica.

L3 Awdliar de Cficins encsrgads del Cisre
dehe penerar |35 copiss necesariss.

Ceevolver 3 cizme La responsable de devoheer a ceme es 13
psra producr copias protocalista
i La Auxiliar de Cigmre.
Ingrasar al 5V
Matarial el telefono de
koS contratantes
La Aupdliar de ciems.
Pegar =l sticksra ls
caratula
La Audliar de Cigmre,
Encuadsmar
El Motarno de conformidad con el decredo
. 1534 d= 1882 ha nombrado una secretaria
dt?eﬁ:ﬁ::a delegada, cuys responsabilidad es firmar
las copias indos aquellos actos que i3 ley |2 pemmite.

El Matario firma las
COpiEs

Siempre que |3 escrifura publica preste
mienite sjecutive |as copias debsn ir
firmadas por & Notario.




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 COMENTARIO Y
RESPONSAEBLE
Salicitud por
mostrador
Riezepoion escrituras: Motaro yo Asesor
¥ Juridico, debera revizar que los
Rizchir y docurmentos estén compleios para poder
revizar prastar =l senvicio.
documentacian
Modano wo Asesar Jundico.
Mo prestar el
servicio
Area mastrador

E|'¢

LCiligenciar solicitud

L |
|dentificar los
documentos

El Motano o & Asesor Jundico generan dos
copias de un sticker con un misme numero.
Una de ellos se adhiers a los documenios
soparte ¥ otro 52 k2 enfrega en una tansta
3 los solicitantes para identificacion de su
tramite.

1

Radicar documenios
an el Software
Motarial y hacer

reparto fisico

Ze para el arza de recepeion para radicar
=n &l software de la Mataria y asignar unis)

protocalizti® quien z2 encargara del
tramite.

Generar [a cita para
gl acto

Elfla} profocoli=tiZ) debera asignar una cita
para le lectura del testamento, para llo el
auliar de recepaion tomara nota del dia ¥
la hora de la lectura del testamento v lo
anotars en |z agente del Maotsrio




Caormerzar a digitar
la e=critura

FAun faltando documentos se comisnza
digitar |3 escritura. Es una actividad
paralela al suminisiro de ls documentacian,
y responssbilidad de 3 protocolista.

Rewisar

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

Protocolista

La awxliar d= facturacion es responsable
de esta actividad, cuya duracidn es de 10

Cotizar | minutos.
El diz de la cita 2l Motana debera leer la
¥ esoritura en presencia del testadaos y los
testigos 3 la hara sefalada y en un lugar
Tarrar fima | privado.
Elfla} protocolistiS) detera pasar la

v

Facturar

L J

Registrar en
Tesorena

escritura &l arsa de facturacion. La
facturacion dal servicio =e realiza el dia del
aoto, porgue s0lo en s momento se
gensra & nurnero de |3 escritura para
radicacion contable

¥

Pasar a revision
jurdics

Revision junidica e bos reguisitos legales
que debs cumplir una escrtura.

La revizidn juridica es responsabilidad de
{3 revisora junidica.

Una firma gue se deba recoger por fusra
de [a Motana es responsabilidad del

MENs3[ers

La revizizn jundica es responsabiidad de
I revisora jundica, quien usa el madulo de
Conirgl masesino del Sofivare Motarial.

Tizmpa iotal de la actwidad 40 minwios.




/)Mm ien

C%Jpacaémm - Avitiveueize

Si o Toda comeccion que se debs realizar a una
escritura publica es responsabiidad dz la
privtocalists

i Hacer correccidn Tesorana s responsable de garantizar
efectuo al pertinente que s2 efectué el pago y de informar a la
pago? protocalista.

| Revisora Juridica.

Esia actividad es responsabiidad dz s
Audliar d= Cicing (Cieme). Protocalists

Envizr a ciems

— Es responzabilidad de la profocolista
Aprobacion y firma garantizar el cumplimiento dz kos requisitos
del Motario al momiento del Motania firmar ls escritura
pdblica.

La Awdliar d= Cicing encargada del Cieme
debe penerar las copias necesarias.

Cievolver 3 cizme L3 rezponsable de devolver a cieme es la
p=ra producs copias privtocalists
v La Audliar de Cigrre.
Ingrasar al 5%
Miatarial el teléfono d=
bos confratantes

La Awpdliar d= cierrs.

FPegar =l stickera s
caratula

¥ La Aurdliar de Ciere.
Encuademar




La secrataria
delegada firma
lzs copias

El Motano de conformidad con el decreio

1534 d= 1829 ha nombrado uns secretaria
delegada, cuya responsabilidad es firmnar
todos aouellos actos gue |5 ley e permite.

El Motario firma la=

Siemprz gue |3 escritura publica prests
merite ejecutivo las copizs deben ir
firmadas por &l Modaria.

copias
En =15 clasificacion 52 detenming cudles
son las escrituras pdblicas que van para s
Clasificar |as Oficina de Registro de Instrumentos

escrituras pars envio

Fiiblicos v cuales son para entrena a los
clizntes. Aupdliar gz Autenbcaciones.

r & Loz dos cheques gensrados por
Tesorena son, uno para Rentas
- Departamentales y otro para la Oficing de
Y ) Tesorens peners Registro de Instrurnentos Piiblicos.
Lva = 8 | informe de entrada En el Software Motaral la escritura queds
HEQ;EW } a Repistro y dos =n esizdo "En Registra”
cheques El re=sponsable =l mensajero
Esios tramites consisien en ks compra de 3
- baleta en Rentas Departamentales, ks
pagos en la COficina de Registro de
Entregar al Instrumentos publicos v el ingresa a dicha

MENSEErn pars
trammites de registna

oficing. responsable el mensajena.

El archivo temporal es responsabdidad del
Lupdliar de Aufenticaciones.

Papar Iz Boleta en la

El mensajero

Cficina de Rentas.
Di=bido & qua &5 un senvicio especial que |
3 presta ls Cficing dz Regisiro a la Motaria, &l
Hacer sutorizar el cheque debe ser autonizado por un
cheque: = .:f:;m funcienario de esa dependencia. El
de Registro. MENS3[er
L El men=ajers
Pagar




-

Entregar |5 escritura
=n k3 casills
comespondients

El men=ajero

¥

La Oficina de Registro devuehe |3 escritura
ocha dizs habiles después,

Mo

Reclamar |z 2 _
escritura registrada En &l S\ Notarial s2 cambia el estado a
con |a copia ded “Firmia Motanio”.
recibo .
El men=ajero &5 el rezponsable de
recogerias.
I
iSe Bl menssjero
enfrega 3 entrega aJ -.':Jll_zpl:e
domicilia? _en la dirszcion
indicada por ésie

Entregar al cliente

Archivar
onginal en &l

Protocole

L lrmd =il

La= copias se remiten al awiliar de oficing
encargado del archivo para entregar al
USUArio.

Se entregan I35 copiss de |a escritura al
U=UaErio, s toman datos: nomibre completo
¥ numers feleftnico para deiar constancia
en &l softasre notarisl




Registro Civil de Defuncion.

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPOMSABLE
EN [@ mayons 42 105 casos
Is solicitud es realizada por
Salicitud del usuano I3 funeraria gue atiende la

sepultura mediantz servicio
de mensajerna inerna de ka

Modaria.
hd El Audliar de Registro Civil
Recibir y verdicar los solicita al usuania Is
documenios exdgidos presentacion de los i
2l ramite. docurmentas antecadentas v
para de soporte pars el registro.

L8l Dumple

Wo presiar el - can s
E'I;"HEID regusiog
ool e as e

SI* Auliar de Registro Civil

Ingre=ar inforrnacian
en =l Sistema de

Informacion de
Registro Chil Web.
T
¥ El Auliar de Registro Gl
debe confrontar la
Revisar | borradar nforrracidn consignada
del registro. rara la inscripcion con los
docurnentos & informacion

sportades a la Motana

El Auliar de Registro Chal
debe garantizar este punio
de control. Sihay ermor en el
contenido, la inscriocidn 5=

No debe otorgar (no == debe
#| Ingresar nusvaments auterizar) en el Sisterna D
I3 infarmazian. Regisiro Givil \Web &
ngresar toda la informacicn

die=de el inicio nusvaments.




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPOMNSABLE

(]

I prireir
Regtsiro

Aumilar de Regisirg S

Tamar frma del
deciarants

Aunilar de Resgisirg Tl

Colooar sk
obbenser Mmsa de

Aumilar de Regisirg S

nolarnG
L Aupilar de Regisirg Clel
Otorgar y
aulnrizar ha
InSerpoitn en
REAELNT N
- El Auxiar de Regising Sl
debe asegurarss gue ol
docume e de dendidad
Dar de baja & cancelado coincide oon el
OO N G consignado en el cerificad
ke nitkdad

de defunciin aporiado
@demas debe Segur
culdadosamsEnie la
validacido del aploatieo
Wien, confroniando
realments i informackin
armojada oon os
documenios aporiados para
| Insorincitm

Endragar segunda
D [Dard
usdarno

Fundilar de Registro Thal

En ¢l casno gus fa sol kolud
harya sido realzada par wuna
funeraria, la ssgqunda copla
para @ usuario doba
enwlarss a a funeraia gue
realzd la soliciiud

ngresar k
nacrpcidn al
Softaare Hotasial

El Auxiiar de Regsing el

dohe aseguranse gue B
Informackdn consgnada en
ol Softwane nolaral colncda
flalmends con b nscrpo kb
gue S¢ acaha de realzar
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Registro Civil de Matrimonio.

ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSABLE

Solicitud del usuaric

Si trata de matrimonio chil
celebrado en esta Motariz,
la solicitud |a resliza el
profocolista encargado de la
respectiva escritura plblica.

El Auziliar de Registro Civil
solicita &l usuario la
presentacion de los
documentos antecedentas y
de soporte para & registro.
Se debe verificar si existen
capitulaciones previas.

Mo prestar el
SEMICio

458 cumgle
con las
requisitos
axigidos?

L5e deben

lesgitimar
hijas?

¥

Crear libro de varios de
legitimacion en &l
software notarial.

El Auziliar de Registro Civil
debe abrir libro de varios en
caso de 52 deba legitimar
hijo=s nacidos antes del
matrimonio que se pretende
inscribir, pars lo cusl sa
debard aportar el registro
civil de nacimiento de los
hijo= a legitimar.

Moy

Ingresar informacién
en el Sistems da

F

Infarmacidn da
Registro Civil Web.

Auziliar de Registro Civil.

¥ El Auziliar de Registro Civil
debe confrontar la
Revisar el borrador informacion consignada
dal regisira. para la inscripeién con los
documentos & infarmacion

sportsdos por el usuario.
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ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSAELE
]
¥ El Awdliar de Regstro Civl
dehe garantizar que =2
cumpls con este punio de
conéngl.
Mo Corregir la
—* informracion.
Si¥ FAuiliar de Repistro Ciwl
Imprirrie
Registro. %
* Furdliar d= Registro Civil
Solicitar &l usuario
la rewision del
registro
I
Si par algun motivo el
usuario no esta de acuerdo
con &l contenido de la
nscripcon, 2 Auxdiar de
Regiztro Civil debs oforgar
Mo {na 52 debe autorizar) &
S IHQE:; nUEfgnEnE Regiziro Civil en el Sistzma
: D= Registro Civ Web de i3
Regisiraduria Macicnal dad
Estado Civil @ ingresar toda
i3 informracion desde el
micia nuevamenie.
Si .} FAuiliar de Repistro Ciwl
Tomar firma y
huglias d= 4
declsrante
* Furdliar d= Registro Civil
Colocar sello y
ootener firma de
matario
L
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ACTIVIDAD COMENTARIO Y
RESPONSAEBLE
(]
+ HAupdliar de Registro Civil
Crorgar y
suforizar la
inscripcion en Sir
Yieh
v Audliar d= Registro Civil
Entregar =egunda
copia para
LIS LSA0
v El Aupaliar de Registro Civi
debe asegurarse que 3
Ingrezaria mforrracicn consignada en
inscripcion al &l Software notanal coincida
Software Matarial fieghnientz con |3 inscripoion

gque == 30303 de realizar
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Registro Civil de Nacimiento.

ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPONSABLE

Solicibud del usuario

v El Aupdliar de Registro Civil
Recibir y verificar los salicita al usuario la
documentos exigidos presentscion de los
para el tramite documentos antecadentas y
' de soporte para &l registro.

Mo prestar el
SEriCio

LE8 cumple
con las
requisiios
exigidos?

Lma dabs
ahbrir libro

Si

¥

de varias?

Crear libro de varios en
el software notarisl.

El Audliar de Registro Civil
debe abrir libro de varios en
cEs0 de que se trate de
adopoion o de inscripoidn
de menor de edad cuyos
padres sean solteros y se
reguiers realizar el
reconocimiento paterno.

Moy

Ingresar informacicn
en &l Sistema de

3

Informacidn da
Registro Civil VWeb.

Auziliar de Registro Civil.




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPOMSABLE

Roviar &l bomador

El Auxiiar de Regsing Tl
debe confranlar @
Informackan consgnada
paira la Inscripoidn con os

ditl negsing
B dooumenics @ Informacktn
apariados par o uSuarka
hd El Auxiiar de Regaing Chedl

dene garantizar que s
cumpta com esbe ounis de
coniral

Mo N
e Conragr &
v nidormacian
=H 4_ Al bar de Registra Sl
Imiprinedr .
Regisiro -

3 El Auxiar de Regisino Thl
deberd dilgenciar ¢l acla
complamnenian on oxso de
QU w8 Trabe de una

} Bz ot Insoripoidn de hijo mencr de

il igerdar 5i odad axiramaiimonial no
ook - Dilgencar acta FEDOnookla

TS TR pamplementaria
laria?

[ T] Fudilar de Regisirn Ciwl

¥
Eoflckar al usuaro
la reniskan del -+
ragising
51 por algin moivo o

] usuakn no eshl de aouendo
con ol conbenido de la
Insoripoidn, & Suxiliar de
Fegisira Cll debe alorgar

El usuanio , .
p— Mo o . ) (no so dete autorizar) o

I MRSar NUeamenbes Reqgisirn Civil en &l Sisiema
o ———— Ia Informacon D Regisirg Givil Web de ia
coiretal Fegiraduria Nacional ded

Eslado Treil & Ingresar toda
la Infermacdn desde e
Inioio nuevamenie




ACTIVIDAD

COMENTARIO Y
RESPOMNSABLE

[

Tamar frma y
hiselas did
deciarante

EundiFar die Regisiro Gl

Tomasr hisdlas

El Auxilar de Regsing Sl

bornara fas huedas plamiares
del Insorito & se raks de un

okaniarss o menar e 1 aiflo ¥ las huelas
dactknes dactlares Sl &2 traka de una
peEraana ey 1 2l
v Bl lar die Reglsiro Sl

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 Auxilar de Regisin Tl

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




