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INTRODUCCION.

Como es de conocimiento de todos, La notaria es un lugar, donde el Notario, da fe
publica de hechos sobre los cuales se realizan diferentes actos y documentos que La

Ley indica.

Es por esto, que la Notaria Unica de Guarne, ha sabido amoldarse a los cambios y
cuenta con el recurso humano idoneo y la tecnologia para la prestacion del servicio
notarial con responsabilidad, honestidad, compromiso, lealtad, cumplimiento, y

respeto.

Los cambios permanentes en la sociedad y las necesidades de los usuarios, hacen

necesario tomar medidas pertinentes para asegurar un buen servicio.

OBJETIVO.

Con el presente Manual, La Notaria Unica de Guarne Antioquia, asegura mediante la

documentacion y estandarizacion de los procedimientos realizados, la confianza de todos
nuestros usuarios, comprometiendo a todos nuestros empleados a que ejerzan de manera
responsable y disciplinada todo lo referente al cumplimiento de sus funciones, obligaciones

y responsabilidades.
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OBJETIVOS GENERALES

- Documentar todas las actividades que se realizan en La Notaria Unica de Guarne,
con el fin de crear los manuales de procedimiento.

- Establecer las principales funciones y requisitos como herramienta de trabajo para
ejercer a cabalidad las funciones de cada empleado y acorde a sus competencias.

- Permitir mediante el uso del manual de procedimientos, la revision y evaluacion de

los procesos, manteniéndolo actualizados y modificandolos de acuerdo a las

directrices emitidas por la Super Intendencia del Notariado y Registro.

ALCANCE:

Aplica para todos los empleados de la Notaria Unica de Guarne.
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PROCESOS:

Compete a los notarios (Articulo 3 del Estatuto Notarial - Decreto 960 de 1970)

1. Recibir, extender y autorizar las declaraciones que conforme a las Leyes requieran
escritura publica y aquellas a las cuales los interesados quieran revestir de esta
solemnidad.

2. Autorizar el reconocimiento espontaneo de documentos privados.

Dar testimonio de la autenticidad de firmas de funcionarios o particulares.
Dar fe de la correspondencia o identidad que exista entre un documento que tenga
a la vista y su copia mecanica o literal.

5. Acreditar la existencia de las personas naturales.

Recibir y guardar dentro del protocolo los documentos o actuaciones que la Ley o
el Juez ordenen protocolizar o que los interesados quieran proteger de esta
manera.

7. Expedir copias o certificaciones segun el caso, de los documentos que reposen en
sus archivos.

8. Dar testimonio escrito con fines juridico - probatorios de los hechos percibidos por
ellos dentro del ejercicio de sus funciones y de que no haya quedado dato formal
en sus archivos.

9. Intervenir en el otorgamiento, extension y autorizacién de los testamentos
solemnes que conforme a la Ley civil deban otorgarse ante ellos.

10. Practicar apertura y publicacion de los testamentos cerrados.
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11. Las demas funciones que les sefialen las Leyes.

Deberes Decreto 2148 de 1983. Compilado Decreto 1060 de 2015, responsabilidad

de notario en el ejercicio de la Funcidon Notarial.

Articulo 2.2.6.1.6.1.1. Autonomia en el ejercicio del cargo. La autonomia del notario
en el ejercicio de su funcién implica que dentro del marco de sus atribuciones interpreta
la ley de acuerdo con las reglas establecidas en el Cddigo Civil y no depende de un
superior jerarquico que le revise sus actuaciones para reformarlas, confirmarlas o

revocarlas, sino que actua bajo su personal responsabilidad.

Articulo 2.2.6.1.6.1.2. Responsabilidad disciplinaria. Independientemente de la
responsabilidad civii o penal que le pueda corresponder, el notario responde
disciplinariamente de cualquier irregularidad en la prestacion del servicio aunque no se

produzca perjuicio.

Articulo 2.2.6.1.6.1.3. Creacidon de empleos. Bajo su responsabilidad el notario podra
crear los empleos que requiera el eficaz funcionamiento de la oficina a su cargo, tendra
especial cuidado en la seleccion de los empleados, velara por su capacitacion y por el
buen desempefio de sus funciones y cumplird las obligaciones que para con sus

subalternos les sefialan las normas legales.
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Articulo 2.2.6.1.6.1.4. Cuotas partes de caracter patronal. Las cuotas o aportes de

caracter patronal sélo se causan cuando el notario tenga por lo menos un empleado.

Articulo 2.2.6.1.6.1.5. Accion de repeticion. En los casos en que la Nacion sea
condenada por falla en la prestacion del servicio notarial, podra ejercitar la accion de

repeticion correspondiente.

Articulo 2.2.6.1.6.1.6. Responsabilidad en el ejercicio de funciones. Dentro del

ejercicio de sus funciones el notario respondera, ademas:

a) Por las sumas que deba recaudar y aportar con destino a la Superintendencia de
Notariado y Registro, al fondo cuenta especial del notariado y demas entidades oficiales

por la prestacion de los servicios notariales, segun el caso;

b) Por las cuotas y los aportes que por ley deba pagar por él y por sus empleados a las

instituciones de seguridad social y demas entidades oficiales;

c) Por los depésitos en dinero que los otorgantes constituyan en su poder para el pago

de impuestos o contribuciones;

d) Por los depositos en dinero, titulos de crédito, efectos negociables, valores o

documentos que los otorgantes constituyan en su poder para la seguridad, garantia o
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cumplimiento de las obligaciones surgidas de los actos o contratos contenidos en

escrituras otorgadas ante él, y

e) Por no adherir ni anular el timbre correspondiente en la oportunidad legal.

De conformidad con las normas legales, el incumplimiento de estas obligaciones
constituye falta disciplinaria sin perjuicio de las acciones civiles, laborales o penales a

gue haya lugar.

Articulo 2.2.6.1.6.1.7. Pago de Recaudos aportes y cuotas. Dentro de los primeros
guince dias de cada mes el notario debera pagar a la Superintendencia de Notariado y
Registro, al Fondo Cuenta Especial del Notariado y a las entidades de seguridad o
prevision social, los recaudos, aportes y cuotas segun el caso, correspondientes al mes

inmediatamente anterior.

Paragrafo. El notario con derecho a subsidio podra autorizar al Fondo Cuenta Especial

del Notariado para que de aquél se descuenten los aportes y recaudos a que haya lugar.

Articulo 2.2.6.1.6.1.8. Informe sobre nimero de escrituras autorizadas. El notario
enviara mensualmente a la Superintendencia de Notariado y Registro y al Fondo Cuenta
Especial del Notariado informe sobre el numero de escrituras autorizadas por él en el
mes inmediatamente anterior. Ademas, a la superintendencia las cuentas de ingresos y

egresos dentro del mismo término.
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Articulo 2.2.6.1.6.1.9. Subsidio. No se pagara el subsidio al notario que no dé
cumplimiento oportuno a sus obligaciones para con la Superintendencia de Notariado y
Registro y el Fondo Cuenta Especial del Notariado, segun el caso, en lo relacionado con

aportes, recaudos en informes de escrituracion.

PROCESOS ESTRATEGICOS:

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos estratégicos, para garantizar la prestacion de los servicios
notariales, con eficiencia, agilidad y eficacia, hasta la verificacion del cumplimiento de los

mismos.
PROCESOS MISIONALES:

Comprenden los procesos esenciales de la Notaria 'y en el cual se cumplen con la
mision principal como lo son; Caja y Autenticaciones, Registro Civil, Protocolo y
Escrituracion, Declaraciones Extrajuicio y Archivo y son de responsabilidad de

todos los empleados de la Notaria.

PROCESO DE APOYO:

Comprende los procesos de Gestion del Talento Humano, Gestion Informatica y
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Tecnoldgica, Sistema Biométrico y Gestion Financiera, necesarios para poder

cumplir con los procesos misionales de la Notaria, su responsabilidad esta en

cabeza de la Notaria.

PROCESOS DE EVALUACION:

Los procesos de evaluacion de la Notaria, hacen referencia a todas las acciones
gue den cuenta del cumplimiento satisfactorio de objetivos, compromisos, tareas,

analisis del desempefio y forman una parte integral de los procesos estratégicos,

de apoyo y los misionales.

Su objetivo es la verificacion y seguimiento de acciones, con el fin de tomar

medidas de mejora cuando sea necesario, su control lo ejerce la Notaria, a través

de evaluacion y seguimiento.
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS MISIONALES

1. PROCESO DE CAJAY AUTENTICACIONES

>

» Autenticacion de Fotografias
“El notario dara testimonio de autenticidad de una fotografia de persona si establece
por sus sentidos que corresponde a ella y esta agregada a un escrito en que el

interesado asevere ser suya y en que reconozca la firma con que autorice dicha

afirmacién.” [1]

Articulo 76 del decreto 960 de 1970

Requisitos:

e Ceédula de Ciudadania.

o Fotografia a Autenticar.
» Autenticacion de Copias
Es la diligencia mediante la cual el notario le da autenticidad a la copia de un

documento cuyo original le es ensefiado.

“Podré autenticarse una copia mecanica o una literal de un documento, siempre


http://www.notaria1rionegro-antioquia.com.co/sitio/tramites-y-servicios/autenticacion-de-fotografias#_ftn1
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gue aquella corresponda exactamente al original que se tenga a la vista o que esta
comprenda la integridad del documento exhibido y lo reproduzca con entera

fidelidad.”[1]
[1] Articulo 74 del decreto 960 de 1970

Requisitos:

¢ Cédulade Ciudadania

« Documento a Autenticar.

» Autenticacion de Firma

Es la diligencia mediante la cual el notario le da autenticidad a la firma que estampa

en un documento un usuario debidamente identificado y presente en la notaria.

“También podra dar testimonio de que las firmas fueron puestas en su presencia,

estableciendo la identidad de los firmantes.” [1]
[1] Articulo 73 del decreto 960 de 1970

Requisitos:


http://www.notaria1rionegro-antioquia.com.co/sitio/tramites-y-servicios/autenticacion-de-copias#_ftn1
http://www.notaria1rionegro-antioquia.com.co/sitio/tramites-y-servicios/autenticacion-de-firma#_ftn1

MANUAL DE PROCESOS Y CODIGO MPPNUG-001
PROCEDIMIENTOS NOTARIA

UNICA DE GUARNE VERSION 001

m FECHA JULIO 22 -2022

Notaria Unica
de Guarne

¢ Cédula de Ciudadania.

» Autenticacion de Firmaregistrada
Es la diligencia mediante la cual el notario le da autenticidad a la firma que lleva un
documento, por corresponder a aquella que previamente habia sido registrada ante
él por el interesado.
“El notario podra dar testimonio escrito de que la firma puesta en un documento

corresponde a la de la persona que la haya registrado ante él, previa confrontacion
de las dos”.[1]

[1] Articulo 73 del decreto 960 de 1970.

Requisitos:

¢ Ceédula de Ciudadania.

» Autenticacion de Firma registrada
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Es la diligencia mediante la cual el notario le da autenticidad a la firma que lleva un
documento, por corresponder a aquella que previamente habia sido registrada ante
él por el interesado.

“El notario podra dar testimonio escrito de que la firma puesta en un documento

corresponde a la de la persona que la haya registrado ante él, previa confrontacion
de las dos”.[1]

[1] Articulo 73 del decreto 960 de 1970.

Requisitos:

e Cédula de Ciudadania.

» Reconocimiento de documento privado

Toda persona que suscriba un documento privado podra acudir ante el notario para

gue autorice el reconocimiento que hace del contenido y de su firma en aquel.

Este acto supone la exactitud del contenido y autenticidad de la firma del documento

por parte de la persona que lo suscribe.

e Ceédulade Ciudadania.
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2. PROCESO DE ARCHIVO y COPIAS

Diligencia de copias

Es la diligencia mediante la cual cualquier persona solicita la copia de una Escritura

Pudblica que reposa en los archivos de una notaria.

Pasos del tramite:

COPIA QUE PRESTA MERITO EJECUTIVO:

“...sisetratare de un instrumento en fuerza del cual pudiere exigirse el cumplimiento
de una obligacion, cada vez que fuere presentado, el notario sefialara la copia que
presta ese meérito, que sera necesariamente la primera que del instrumento se
expida, expresandolo asi en caracteres destacados, junto con el nombre del

acreedor a cuyo favor se expide.”[1]

Sin son varios los acreedores, se expediran igual nimero de primeras copias que

presten mérito ejecutivo cuantos acreedores sean.

COPIA SUSTITUTIVA DE LA PRIMERA COPIA QUE PRESTA MERITO


http://www.notaria1rionegro-antioquia.com.co/sitio/tramites-y-servicios/diligencia-de-copias#_ftn1
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EJECUTIVO.

“En caso de pérdida o destruccion de la copia con mérito para exigir el cumplimiento
de la obligacion, el notario solo podra compulsar una sustitutiva asolicitud de ambas

partes, expresada en Escritura Publica, o por orden judicial...”.[2]

NOTA: En caso de aparecer la copia perdida el acreedor se ha obligado, en
la escritura de solicitud de la sustitutiva, a no usarla y entregarla al notario que la

expidio.

[1] Articulo 80 del decreto 960 de 1970
[2] Articulo 81 del decreto 960 de 1970

3. PROCESO PROTOCOLO Y ESCRITURACION

» Cambio de nombre

Nuestro ordenamiento juridico ofrece a toda persona la posibilidad de cambiar su
nombre o apellidos, o ambos, por Escritura Publica. Esta diligencia solo puede

realizarse por una sola vez en la vida para las personas mayores de edad.

Los padres o representantes legales del menor pueden cambiarle sus nombres y/o
apellidos. A este menor la ley le reserva el derecho a un nuevo cambio de nombre

cuando sea mayor de edad.
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Cabe advertir que, si bien la ley autoriza el cambio en sus apellidos, esto no quiere

decir que cambiara la filiacién del solicitante.

De igual forma, la mujer casada podra acudir a la Notaria para que, por Escritura

Publica, adicione o suprima el apellido de su conyuge y la preposicion “de” que lo

antecede.

Suscrita la Escritura Puablica, que le recomendamos suscribir ante el Notario que
tiene su Registro Civil de Nacimiento, dicho funcionario procedera a reemplazar el
Registro Civil anterior por el nuevo con el fin de que usted pueda diligenciar, con su

copia auténtica, sus nuevos documentos de identidad ante la Registraduria Nacional

del Estado Civil.

Requisitos:

o Registro Civil

¢ Cédulade Ciudadania

Pasos del tramite:

Si su registro civil de nacimiento se encuentra en la Registraduria Nacional del
Estado Civil y no en las oficinas de un Notario, usted debera suscribir la Escritura

Publica de Cambio de Nombre ante cualquier Notario y su copia llevarla a la

Registraduria para el tramite de sus nuevos documentos.
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» Reconocimiento de paternidad de hijo extramatrimonial

Elreconocimiento de Paternidad de hijos extramatrimoniales es irrevocable y puede

realizarse:

Por orden del Juez.

En el acta de nacimiento, firmandola quien reconoce. Por
Escritura Publica.

Por testamento.

Por manifestacion expresa hecha ante un juez.

Al Notario le corresponde indagar por el nombre, apellido, identidad y residencia del
padre y de la madre, a fin de realizar con la mayor cantidad de informacion

pertinente la inscripcion en el Registro Civil correspondiente.

Legitimacion de hijos

“Los hijos son legitimos, extramatrimoniales o adoptivos y tendran iguales derechos
y obligaciones.”[1]

La legitimacion de un hijo es el acto juridico por el cual se reconoce la calidad de

legitimo al hijo de la misma pareja que contrae matrimonio, que no tenia ésta calidad
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por haber nacido con anterioridad a la celebracion de éste.

[1] Articulo 1° de la ley 29 de 1982.

Requisitos:

¢ Cédulade Ciudadania

o Registros civil o tarjetas de identidad

Pasos del tramite:

“‘LEGITIMACION POR DECLARACION EXPRESA. Fuera de los casos de los dos
articulos anteriores, el matrimonio posterior no produce ipso jure, la legitimidad de
los hijos. Para que ella se produzca es necesario que los padres designen en el acta

de matrimonio, o en Escritura Publica, los hijos a quienes confieren este beneficio,

ya estén vivos o0 muertos.”[1]

Se refiere el articulo citado a los hijos comunes ya nacidos de la pareja que contrae

matrimonio.

En la Escritura Publica de Matrimonio o en el Acta de Matrimonio Religioso (que

produzca efectos civiles, como el catdélico) los contrayentes pueden manifestar su

voluntad de legitimar a sus hijos comunes.
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[1] Cadigo Civil, articulo 239.

» Registro civil. Correccion

“La inscripcion en el registro civil, es un procedimiento que sirve para establecer,
probar, y publicar todo lo relacionado con el estado civil de las personas, desde su
nacimiento hasta su muerte. El estado civil es un conjunto de situaciones juridicas
que relacionan a cada persona con la familia de donde proviene, o con la familia
que ha formado y con ciertos hechos fundamentales de la misma personalidad.
Igualmente, el decreto 1260 de 1970 articulo 1, sefiala que el estado civil de una
persona es su situacion juridica en la familia y la sociedad, determina su capacidad
para ejercer derechos y contraer ciertas obligaciones, es indivisible, indisponible e
imprescriptible. Por tanto, cada acto o hecho debe ser inscrito en el

correspondiente registro.”[1]

[1] Corte Constitucional. Sentencia T-308/12.

Requisitos:

o Registro Original
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Pasos del tramite:

Toda anotacion en el Registro Civil de las Personas solo puede ser modificada:

o Por decision judicial.
e Por el funcionario que lo hizo.

e Por voluntad de los interesados.

Por el funcionario que lo hizo.

Realizada la inscripcion del registro civil, ésta puede corregirse directamente por el
funcionario que la realizé siempre que se trate de errores mecanograficos,
ortogréficos y aquellos que se establezcan con la comparacién del documento

antecedente o de la sola lectura del folio.

Por voluntad de los interesados.
Los errores u omisiones en la inscripcién se podran corregir por Escritura Publica
en la que el otorgante expresara las razones de la equivocacién o de la omision y

las que tiene para corregirlo. Con la Escritura Publica se protocolizaran los

documentos que la fundamenten.

Una vez autorizada la escritura de correccioén, se procedera ala correccion del folio
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correspondiente.

NOTA: Toda correccién del Registro Civil implica un nuevo folio donde se
consignaran los datos corregidos y la referencia al folio que se corrige. En éste
ultimo también se hara referencia al folio que lo corrige.

» Liquidacion de la sociedad conyugal

La sociedad conyugal es aquella que se constituye entre los contrayentes al

momento del matrimonio.

Esté integrada por los activos y pasivos que durante la vida de la sociedadconyugal
adquirieron los cényuges y que al momento de su liquidacion les corresponden a

cada uno de ellos por partes iguales.

Cuando la disolucion de la sociedad conyugal se realice por mutuo acuerdo de los

cényuges se hara por Escritura Publica ante Notario.

Categoria:
Escrituracion
Requisitos:

¢ Solicitud.

o Relacion de activos.[1]
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o Relacién de pasivos.
o Documentos soporte de los pasivos (certificaciones, letras, pagarés y

demas que prueben su existencia y el saldo a la fecha de la firma de
la Escritura Publica).

o Adjudicacion de los activos y pasivos entre los conyuges.
NOTA: Ladisolucién y Liguidacion de la sociedad conyugal por si misma no disuelve
el matrimonio. La pareja puede continuar casada y en adelante cada uno manejara

sus activos y pasivos en forma independiente.

[1] Si se trata de bienes inmuebles deben ser identificados con linderos, cédula

catastral, matricula inmobiliaria y demas datos necesarios para el registro.

Pasos del tramite:
> DISOLUCION DE LA SOCIEDAD CONYUGAL

La disolucion de la sociedad conyugal se da por las razones legales que llevan aella,
a saber:

1. Por ladisolucién del matrimonio.
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2. Porlaseparacion judicial de cuerpos, salvo que fundandose en el mutuo
consentimiento de los conyuges y siendo temporal, ellos manifiesten su

voluntad de mantenerla.

3. Porlasentencia de separacion de bienes.

4. Por la declaracion de nulidad del matrimonio, salvo en el caso de que la

nulidad haya sido declarada con fundamento en lo dispuesto por el numeral

12 del articulo 140 de este Codigo. En este evento, no se forma sociedad

conyugal, y

5. Por mutuo acuerdo de los cdényuges capaces, elevado a Escritura
Pudblica, en cuyo cuerpo se incorporara el inventario de bienes y deudas

sociales y su liquidacion. “[1]

[1] Articulo 1820 del Cadigo Civil.

» Divorcio - cesacion de efectos civiles de matrimonio religioso

El divorcio es la disolucién de un matrimonio conforme a la ley.
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Cuando el divorcio se decide sobre un vinculo matrimonial religioso que produce

efectos legales, se denomina cesacion de efectos civiles de matrimonio religioso.

De conformidad con laley 962 de 2005 y el decreto 4436 del mismo afio, el divorcio
o la cesacion de efectos civiles del matrimonio religioso puede adelantarse ante
notario siempre que exista mutuo acuerdo entre los conyuges.Su tramite debe

adelantarlo el abogado apoderado de los conyuges.

Cuando no existe mutuo acuerdo entre los cényuges, el divorcio o la cesacion de

efectos civiles del matrimonio religioso ha de adelantarse ante el juez.

Categoria:

Escrituracion

Requisitos:

e Copia auténtica del registro civil de matrimonio.

e Copia auténtica de los registros civiles de nacimiento de los
conyuges.

e Copiade la cédula de ciudadania de los cényuges.

e Si existen hijos menores, copia de los registros civiles de

nacimiento.
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e Solicitud del trdmite suscrita por el abogado.

e Acuerdo de alimentos respecto de la pareja suscrito y presentado
personalmente por ellos.

e Acuerdo de alimentos respecto de los hijos menores, suscrito y
presentado personalmente por los conyuges.

e Poder especial al abogado para adelantar el tramite.

e Expresamente lo pueden facultar también para suscribir la
Escritura Publica correspondiente, si asi los conyuges lo desean.

e Fotocopia de la cédula de ciudadania y de la tarjeta profesional
del abogado.

e Concepto del Defensor de Familia sobre el Acuerdo cuando hay

menores de edad, en caso de que lo tengan.

Pasos del tramite:

CONTENIDO DEL ACUERDO DE DIVORCIO O DE CESACION DE
LES EFECTOS CIVILES DE MATRIMONIO RELIGIOSO.

El Acuerdo debe contener:

« Decision conjunta de llevar a cabo el tramite ante notario[1].
« Definicion de obligaciones alimentarias entre cényuges, si hay lugar a

ello.
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CONTENIDO DEL ACUERDO CUANDO HAY HIJOS MENORES DE

EDAD.

Ademas de lo indicado en el punto anterior:

e Lacustodiay el cuidado personal de los hijos.

o EIl régimen de alimentos o cuota alimentaria que comprende la

educacion, recreacion, salud.

o Elrégimen de visitas

« Régimen de vacaciones, cumpleafios, navidad y fin de afio, etc.

El aumento anual de la cuota alimentaria.

LIQUIDACION DE LA SOCIEDAD CONYUGAL.

En la misma Escritura Publica que contenga el Divorcio o la Cesacion de los efectos

civiles de matrimonio religioso puede liquidarse la sociedad conyugal, paralo cual

los remitimos al tramite correspondiente.

NOTA: Recomendamos que en la escritura Publica de Divorcio o de Cesacién de

los Efectos Civiles de Matrimonio Religioso se liquide también la sociedad conyugal

pues ella solo cesara definitivamente con su liquidacion.

[1] Sea de Divorcio o de Cesacion de los efectos civiles de matrimonio religioso.
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» Sociedad patrimonial entre compafieros permanentes.

“Se presume sociedad patrimonial entre compafieros permanentes y hay lugar a

declararla judicialmente en cualquiera de los siguientes casos:

a) Cuando exista union marital de hecho durante un lapso no inferior a dos
afos, entre un hombre y una mujer sin impedimento legal para contraer

matrimonio;

b) Cuando exista una union marital de hecho por un lapso no inferior a dos
afios e impedimento legal para contraer matrimonio por parte de uno o de
ambos compafieros permanentes, siempre y cuando la sociedad o
sociedades conyugales anteriores hayan sido disueltas por lo menos un afio

antes de la fecha en que se inici6 la union marital de hecho.”[1]

[1] Articulo 2 ley 54 de 1990.

Requisitos:
La Sociedad Patrimonial se constituye:
1. Por Escritura Publica ante Notario.

2. Por Diligencia de Conciliacién ante Notario o Conciliador.

3. Por sentencia judicial.
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La Sociedad Patrimonial vale para parejas del mismo sexo.

» Unién marital de hecho

“Se denomina Uniéon Marital de Hecho, la formada entre un hombre y una muijer,
que sin estar casados, hacen una comunidad de vida permanente y singular.
Igualmente, y para todos los efectos civiles, se denominan compafiero y compafiera

permanente, al hombre y la mujer que forman parte de la unién marital de hecho”.[1]

[1] Art. 1° Ley 54 de 1990.

Requisitos:

La union marital de hecho vale para parejas del mismo sexo.
La Union Marital de Hecho se constituye:

1. Por Escritura Publica ante Notario.

2. Por Diligencia de Conciliacion ante Notario o Conciliador.

3. Por sentencia judicial
» Capitulaciones Matrimoniales
Las capitulaciones matrimoniales son un contrato celebrado por Escritura Publica

ante notario, mediante el cual la pareja que contraera matrimonio o iniciara una

union marital de hecho, define el régimen que regira los bienes que aportan.
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Es un contrato irrevocable a partir del dia de la celebracion del matrimonio o de la
constitucién ante notario de la unién marital de hecho.

Requisitos:

SE PUEDE CAPITULAR, ENTRE OTROS, SOBRE:

o Los bienes inmuebles que son propios y no formaran parte del haber
social.

o Los bienes muebles que no entraran a formar parte del haber social.

e« Los dineros y valores que se reservan para adquirir bienes que no

entraran a formar parte del haber social.

» Matrimonio Civil
El matrimonio civil es un contrato solemne por el cual un hombre y una mujer se

unen con fines de vivir juntos, de procrear y de auxiliarse mutuamente. Lo pueden

celebrar el Notario o el Juez.

Requisitos:

PERSONAS SOLTERAS:

¢ Solicitud de Matrimonio.
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Fotocopia de la cédula de ciudadania.

Copia auténtica del Registro Civil de Nacimiento.

Si hay hijos de la pareja que se va a casar, presentar los Registros
Civiles de Nacimiento para legitimarlos.

Poder especial en el caso de matrimonio por poder.

Si existe hijo menor de uno de los contrayentes, presentar el Registro
Civil de Nacimiento y el Inventario Solemne de los bienes del menor.

Si los contrayentes son menores de edad (varones entre 14 y 18 afos;
mujeres entre 12 y 18 afos), presentar el permiso escrito de sus padres

o representantes (Tutores o Curadores).

PERSONAS DIVORCIADAS O VIUDAS.

Solicitud de Matrimonio.

Fotocopia de la cédula de ciudadania.

Copia auténtica del Registro Civil de Nacimiento, con la Nota marginal
de divorcio.

Copia de la Sentencia o de la Escritura Publica de Divorcio o de

Cesacionde los Efectos Civiles de Matrimonio Religioso.

Copia de la Escritura Publica o de la Sentencia de liquidacion de la
sociedad conyugal anterior. Si no la ha liquidado debera manifestarlo asi
en la Solicitud de Matrimonio.

Copia del Registro Civil del anterior matrimonio, con las respectivas notas
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marginales de divorcio o de cesaciéon los efectos civiles matrimonio

religioso, y de liquidacién de la sociedad conyugal, si fuere el caso.

Registro Civil de defuncién del conyuge fallecido.

PERSONAS EXTRANJERAS:

o Solicitud de Matrimonio.

o Copiadel pasaporte o de la cédula de extranjeria.

o Registro civil de nacimiento apostillado y traducido oficialmente al espafiol
por un traductor debidamente certificado.

« Certificado de solteria o su equivalente.

o Poder especial presentado personalmente ante el Cénsul de Colombia
y, de ser el caso, traducido al espafiol, cuando uno de los dos no puede
asistir.

Cuando el extranjero no hable espafiol, en el matrimonio debera intervenir un

traductor oficial, quien también suscribira la Escritura Publica de Matrimonio.

Los documentos aportados por el extranjero deben tener vigencia no mayor a tres

meses.

Pasos del tramite:

Acercarse a la Notaria con los requisitos para efectuar el matrimonio.
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» Testamento

El Testamento es el Instrumento Puablico Notarial en el que una persona manifiesta
su ultima voluntad de disposicion de sus bienes, o de una parte de ellos, para que
tenga pleno efecto después de su muerte. El Testador conserva la facultad de

revocar las disposiciones testamentarias mientras se encuentre vivo.

Requisitos:

Para su validez estos testamentos deben cumplir los requisitos previstos por la ley.

Pasos del tramite:

TIPOS DE TESTAMENTO

Existen dos tipos de testamento:

o Elsolemne; que puede ser abierto o cerrado.

o EIl abierto es aquel en que el testador hace publicas sus disposiciones
testamentarias dentro del cuerpo de la Escritura Publica. Al momento de
otorgar éste testamento se requiere la presencia fisica del Testador, del
Notario, quien lee el Testamento de corrido y de viva voz, y de 3 testigos.

« Elcerrado es aquel en que el testador presenta al notario y a los testigos
un sobre cerrado y declara, dentro del cuerpo de la Escritura Pablica, que

el sobre contiene el escrito de su testamento o Ultima voluntad.
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o Este sobre cerrado, sellado y firmado de conformidad con lo previsto en
las normas correspondientes, lo guarda el Notario y queda bajo su
custodia.

« Almomento de otorgar éste testamento se requiere la presenciafisica del
Testador, del Notario, quien lee la Escritura Publica de corrido y de viva
voz, y de 5 testigos.

o El menos solemne o privilegiado.

Son:

o Eltestamento verbal;
o Eltestamento militar; y,

¢ Eltestamento maritimo.

Para su validez estos testamentos deben cumplir los requisitos previstos por la ley.

TESTIGOS

Los testigos no pueden ser trabajadores dependientes o parientes entre si, o del

testador o del notario.

> Protocolizaciones

El Protocolo Notarial es la sucesion metédica de las escrituras publicas que el

notario ha autorizado y tiene, en libros que las ordenan, bajo su custodia legal.
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La protocolizacion consiste en incorporar al protocolo una Escritura Pablica por

voluntad del interesado, por mandato legal, o por orden del juez.

Requisitos:

CIERTOS ACTOS QUE POR MANDATO LEGAL HAN DE
PROTOCOLIZARSE.

« Compraventa e hipoteca de bienes inmuebles, y en general todo acto
gue los afecte, modifique o aclare.

« Matrimonio civil celebrado ante Juez o Notario.

e Proceso judicial de sucesion.

e Proceso judicial de deslinde y amojonamiento.

o Testamento.

Pasos del tramite:

CIERTOS ACTOS QUE POR MANDATO LEGAL HAN DE
PROTOCOLIZARSE.

« Compraventa e hipoteca de bienes inmuebles, y en general todo acto
gue los afecte, modifique o aclare.

o Matrimonio civil celebrado ante Juez o Notario.
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e Proceso judicial de sucesion.
e Proceso judicial de deslinde y amojonamiento.

e Testamento.

» Sucesiones (Liquidacion de herencia):

Las sucesiones por mutuo acuerdo de los herederos pueden hacerse mediante

Escritura Publica ante Notario.

Salvo las de minima cuantia, las sucesiones requieren ser tramitadas mediante

abogado con poder debidamente otorgado para el efecto por los herederos.
Sidentro de los herederos hay menores de edad o incapaces:
e Cuando menos uno de los herederos debe ser mayor de edad.
« Los menores o incapaces deben estar legalmente representados.
. Que herederos y representantes de los menores o de los
incapaces acuerden adelantar la sucesién de comun acuerdo ante

el Notario.

Requisitos:

7 Registro Civil de Defuncion del causante.
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- Registro civil de los herederos.

U Registro Civil de Matrimonio del causante.

g Poder o poderes al abogado.

Unventario y avallo de los bienes.
Relacion del pasivo de la herencia y de la sociedad conyugal si fuera el
caso.

T Trabajo de particion y adjudicacion.
Pasos del tramite:

ORDENES HEREDITARIOS

Primer Orden: Hijos Legitimos, extramatrimoniales o adoptivos.

Sequndo Orden: A falta de hijos, los ascendientes del

causante (padres) y el conyuge o comparfiero permanente.

Tercer Orden: A falta de los anteriores, los hermanos del

causante y el conyuge o compariero permanente.

Cuarto Orden: A falta de hermanos, coényuge o

comparfiero permanente, los sobrinos.
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» Disolucién y liquidacién de la sociedad conyugal por mutuo acuerdo

La disolucién y liquidacion de la sociedad conyugal por mutuo acuerdo de los

conyuges puede hacerse mediante Escritura Publica ante Notario.

Consiste este tramite en elevar a Escritura Publica la manifestacion de los cényuges

de disolver la sociedad conyugal que entre ellos existe; el inventario de los bienes

y deudas sociales; y la liquidacion y adjudicacion entre ellos.

Requisitos:

o Fotocopia de la Cédula de Ciudadania.

o Copia auténtica del Registro Civil de Matrimonio.

« Comprobantes fiscales de los inmuebles, cuando los hubiere.

e Paz y salvo Municipal o de predial, para los inmuebles de fuera

de Bogota.

o Paz ysalvo de valorizacion.

o Predial pago del afio en curso en Bogota y ciudades que tengan
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el sistema de auto avaluo.
o Para inmuebles sujetos a Propiedad Horizontal paz y salvo de

administracion.

Pasos del tramite:

BIENES AJENOS A LA SOCIEDAD CONYUGAL.

No son bienes de la sociedad conyugal los adquiridos por cualquiera de los
coényuges a titulo de donacién, herencia o legado; los obtenidos con dineros propios
definidos en las capitulaciones matrimoniales o en una donacién por causa de
muerte; o los aumentos materiales que acrecen esos inmuebles formando un mismo
cuerpo con ellos, tales como por aluvién, edificacion, plantacién o cualquiera otra

causa.

4. PROCESO DECLARACION EXTRAJUICIO

Requisitos:

o Cédulade Ciudadania.
« Ciudadanos Venezolanos requieren permiso especial de
permanencia y pasaporte.

o Para otros extranjeros, cedula de extranjeria o pasaporte.
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Pasos del tramite:

Las declaraciones Extrajuicio son aquellas que voluntariamente rinde una persona
natural o juridica a través de su representante legal, para ser aportadas algun

tramite en particular, bien sea de naturaleza civil o penal.

Dependiendo del tipo de declaracion se requiere o no testigos. Tipos
de declaraciones extrajuicio:

- Dependencia Econdmica.

- Cancelacion de patrimonio de familia

- Titularidad en Osarios

- Mujer cabeza de familia

- Hijo Unico para la prestacion del servicio militar.

- Declaracién de convivencia para afiliacion a la seguridad social.

- Subsidio de vivienda.

- Tramites de transito

- Reconocimiento de firma.

- Reclamacion de pensiones por sustitucion.

- Permisos de menores de edad.

- Prestacion de Servicios voluntario para desplazados

- Posesion de inmuebles

- Declaracién de consumidor de drogas.

- Declaracién de reconocimiento por parte del padre.
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- Declaracién de adultos mayores no registrados

- Reclamaciones ante aseguradoras.

- No embargo de alimentos para tramite laboral.

- Declaracion para preconstituir pruebas a un proceso de naturaleza
civil.

- Declaraciones de arraigo familiar y social

- Declaracién de ausencia de inhabilidades y de incompatibilidades

para ejercer cargos publicos, entre otras.

PROCESOS DE APOYO

Establecer los parametros para realizar las actividades de clasificacion, registro,
depuracion y consolidacién de la informacién necesaria para la preparacion y
presentacion con calidad y oportunidad de los Estados Financieros de la Notaria, y

demas informes que se requieran de caracter contable.

Areas generadoras de informacion contable: son las dependencias de la Notaria,
que realizan transacciones economicas Yy financieras susceptibles de ser
reconocidas en los estados financieros, como los son los procesos misionales de:

Caja y Autenticaciones, Archivo, Protocolo y Declaraciones.
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PROCESO GESTION FINANCIERA Y TRIBUTARIA

Requisitos:
Balance General:

Es un estado contable basico que presenta en forma clasificada, resumida y
consistente, la situacion financiera y econémica y revela la totalidad de los bienes,

derechos, obligaciones y la situacion del patrimonio de la Notaria.

Estado de Pérdida y Ganancias:

Es un informe financiero que se genera de manera mensual y refleja la utilidad o

pérdida que obtuvo la Notaria.

Auxiliar Mensual:

En él se presentan todos los movimientos contables respecto los bancos, cuentas
por cobrar, cuentas por pagar, los ingresos y las erogaciones, este informe se

presenta de manera mensual.

Condiciones Generales

El proceso de gestion contable depende exclusivamente del suministro oportuno y
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adecuado de la informacion por parte de los procesos misionales y areas de la

Notaria.

De acuerdo con las transacciones que realiza cada proceso generador de
informacion contable, se establece los documentos requeridos para que sean

validos soportes para el reconocimiento contable.

Los registros contables se realizan de forma agregada en la contabilidad y la
facturacion serealiza a través de la interfase con el Sistema de Informacioén Notarial
SIN.

Un alto porcentaje de las operaciones financieras de la Notaria, son procesadas de
forma automatica desde los diferentes modulos que conforman el Sistema de

Informacién Notarial SIN.

Las transacciones que se realizan atraves de los diferentes médulos que conforman
el Sistema de Informacion Notarial SIN de la Notaria, deben contar con una
parametrizacion contable previamente establecida entre el proceso de caja y

autenticaciones y el area generadora de informacién contable y financiera.

Se efectlia conciliacion contable de manera diaria, en él se verifican los pagos

recibidos por concepto de escrituracion.

Las transacciones que genera una operacion estan relacionadas con un tercero y el
soporte que debe generar contabilidad, como lo son las facturas por escrituracion,
recibos de caja, notas débito, notas crédito, consignaciones, pago a proveedores,

pagos de ndmina, obligaciones financieras, pago de impuestos y recaudos.
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Obligaciones fiscales y tributarias:

Formulario 350 de Retencion en la fuente, se presenta de manera mensual y
con destino a la DIAN. Corresponde a las retenciones del 1% que recauda la

Notaria y las demas retenciones practicadas a los proveedores.

Formulario 300 Declaracion de IVA, se presenta de manera cuatrimestral,
con destino a la DIAN. Se compone del iva generado (19%) de los ingresos

generadosy el iva descontable.

Formulario 400 Aporte Especial para la Administracion de Justicia, se
presenta de manera mensual, la DIAN recauda estos dineros y luego son
trasladados para el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Este valor

corresponde al 12.5% de los ingresos.

Aporte para la Registraduria Nacional del Estado, se presenta de manera

mensualy corresponde al 10% del total de los ingresos por Registro Civil.

Valor por recaudos, este corresponde al valor facturado por cada escritura
de acuerdo al tipo de transaccion que se realiza, este se transfiere a la
Superintendencia del Notariado y al Fondo Especial del Notariado, de manera

mensual.
Informacién Exdgena:

Se presenta de manera anual con destino a la DIAN:
O Formato 1032.

O Enajenaciones.
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