NOTARIA UNICA DEL CIRCULO
ARMENIA - ANTIOQUIA

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE ESCRITURACION

PROCESO: ESCRITURACION
Garantizar la eficiencia y seguridad juridica en la elaboracion y
) formalizacion de escrituras publicas, asegurando la total
OBJETIVO: : - . :
satisfaccion y confianza de nuestros usuarios en sus actos
juridicos.
RESPONSABLES-

PARTICIPANTES:

Protocolista, auxiliar administrativo, Notario

REQUISITOS:

Superintendencia de Notariado y Registro — cumplimiento de
exigencias legales.

Pasos

Actividades

Responsable

Descripcién

Identificar las

Se identifica efectivamente las

. Auxiliar necesidades del usuario y se brinda
1 necesidades del o . ) - _
: administrativo informacion necesaria sobre el
usuario L : > .
trdmite de escrituracion requerido.
Solicitar al usuario De acuerdo con el tipo de escritura,
los documentos se detallan los requisitos especificos
2 correspondientes al | Protocolista que debera cumplir el usuario.
tramite de Se comunican los requisitos legales.
escrituracion
Se verifica la documentacion
Recepcién y revision . ertinente para asegurarse de que
3 b Y Protocolista P P gura q
de los documentos cumple con los requisitos legales
necesarios para la escritura.
Se redacta el texto de la escritura
publica. Este texto debe reflejar
Extension de la , fielmente las voluntades de las
4 . Protocolista . -
escritura partes y cumplir con los requisitos
legales establecidos por la ley
aplicable.
Una vez extendido el texto de la
escritura, esta es revisada
5 Revision de la Auxiliar nuevamente, de modo que, se

escritura

administrativo

pueda evitar errores en su digitacion
o0 en cumplimiento de requisitos
legales.
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Revision y lectura de

Protocolista y

Las partes involucradas revisan dan

6 la escritura por las auxiliar lectura de la escritura bara
partes administrativo | 2589urarse de __gque refleje
correctamente sus intenciones.
Protocolista Las partes otorgantes una vez leido
Otorgamiento de la | Auxiliar ’ y aprobado el texto de la escritura
7 escri%ura administrativo publica, proceden a firmar en
notario ' | constancia de aceptaciéon del
instrumento.
Protocolista Se realiza la factura
8 Facturacién v pado auxiliar y correspondiente al acto juridico
y pag administrativo celebrado y el usuario realiza el
debido pago de la escritura.
Una vez firmada la escritura por las
9 Autorizacion de la Notario partes y debidamente revisada
escritura nuevamente por el auxiliar, es
firmada y autorizada por el Notario
La escritura publica autorizada por
Solicitud liquidacion Auxiliar el Notario, es escaneada para
10 del impuesto de administrativo solicitar la liquidacion del impuesto
registro de registro (rentas
departamentales).
. Protocolista y Se expiden las copias
11 Eé(pizcilmon de Auxiliar correspondientes con las
P administrativo respectivas notas de destinacion.
12 Firma de copias Notario El Notario procede a sellar y firmar
P las copias.
Entrega de copias Auxiliar Por solicitud del usuario se entregan
13 con la respectiva las copias expedidas para su

boleta de rentas

administrativo

correspondiente registro.
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