
AUTENTICACIONES 

Objetivo: Autorizar los documentos presentados por el usuario ante el notario y garantizar la 

prestación de un excelente servicio en autenticaciones. 

 

ACTIVIDAD RESPONSABLE/COMENTARIO 

 AUXILIAR DE AUTENTICACIONES 
RECIBIR PAGO CORRESPONDIENTE 

AL SERVICIO SOLICITADO, 
ENTREGAR DOCUMENTO YA 
FIRMADO POR EL NOTARIO 

 

  

                                                          

 

                                             

                   NO                                                       

                                                 

                     

                    

                   

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SOLICITUD DEL 

SERVICIO 

SERVICIO

A 

DOMICILIO 

COMISIONAR AL 

FUNCIONARIO ENCARGADO 

RECIBIR DOCUMENTO Y 

SOLICITAR IDENTIFICACION 

PREPARAR TABLET Y 

REALIZAR AUTENTICACION 

POR BIOMETRIA EN EL 

DOMICILIO DEL USUARIO 

RECIBIR DOCUMENTO, 

SOLICITAR 

IDENTIFICACION Y 

PROCEDER CON LA 

PRESTACION DEL 

SERVICIO 

OBTENER FIRMA DEL 

NOTARIO 

ENTREGAR AL USUARIO 

OBTENER FIRMA DEL 

NOTARIO 

ENTREGAR AL USUARIO 



 

DECLARACIONES CON FINES EXTRAPROCESALES 

 Objetivo: Asegurar que el servicio de declaraciones extrajuicio prestado por la notaría se realice 

cumpliendo con todos los requisitos legales y atendiendo la solicitud del cliente. 

 

ACTIVIDAD RESPONSABLE/COMENTARIO 

 PROTOCOLISTA, RECIBIR LA 
DECLARACION DEL 

COMPARECIENTE Y REDACTAR 
DOCUMENTO 

 AUXILIAR DE AUTENTICACIONES 
TOMA LA FIRMA Y HUELLA DEL 

DECLARANTE EN LOS DOS FOLIO, 
RECIBE EL PAGO Y PASA AL 

NOTARIO PARA SU FIRMA 

 

 

 

 

 

 

 

                                                          SI 

 

 

                  

                      NO 

 

 

 

 

                                                                                                                         SI 

                                                                                                                             

 

                                                                                     

                                                                                    NO 

 

 

              

ENTREGAR AL USUARIO 

SOLICITUD DEL SERVICIO 

INDAGAR AL 

USUARIO SOBRE EL 

CONTENIDO DE LA 

DECLARACION 

SOLICITAR LA 

IDENTIFICACION DEL 

DECLARANTE 

¿PRESENT

A 

CEDULA? 

TOMAR 

INFORMACION DEL 

USUARIO Y REALIZAR 

DECLARACION 

NO PRESTAR EL 

SERVICIO 

TERMINADA LA 

DECLARACION 

LEERLA 

¿ESTA 

CORRECTA? 

IMPRIMIR DECLARACION 

EN DOS EJEMLARES UNO 

PARA EL USUARIO Y OTRO 

PARA LA NOTARIA 

HACER 

CORRECCIONES 

SOLICITADAS POR EL 

COMPARECIENTE 

FIRMA DEL NOTARIO 



 

REGISTRO CIVIL 

Objetivo: Asegurar que, en el servicio de inscripción de Registros que presta la Notaría cumpla con 

todos los requisitos legales impartidos por las normas legales vigente y directrices de la Registraduría 

Nacional del Estado Civil 

ACTIVIDAD RESPONSABLE/COMENTARIO 

 AUXILIAR DE REGISTRO; RECIBIR LA 
DOCUMENTACION 

CORRESPONDIENTE Y REALIZAR EL 
DOCUMENTO 

 EN EL CASO DE NACIMIENTO TOMAR 
LAS HUELLAS PLANTARES DEL BEBE 

SI ES MENOR DE UN (01) AÑO DE 
NACIDO 

 

 

 

 

 

                      NO 

 

 

                          SI 

 

 

 

                                                                                                                                    NO 

                                                                                                                                    

                                                                                                                                        

                                                                                         SI 

                                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SOLICITUD DEL SERVICIO 

RECIBIR Y VERIFICAR LA 

DOCUMENTACION EXIGIDA 

PARA CADA UNO 

(DEFUCION, MATRIMONIO, 

NACIMIENTO 

¿SE 

CUMPLEN 

LOS 

REQUISITOS? 

NO PRESTAR EL 

SERVICIO 

INGRESAR LA INFORMACION 

AL SISTEMA SRCWEB 

REVISAR BORRADOR 

DEL REGISTRO 
¿ESTA 

CORRECTO

?0 

HACER CORRECCIONES 

IMPRIMIR REGISTRO 

TOMAR FIRMA DEL DENUNCIANTE, 

PADRES – HUELLAS PLANTARES 

BEBE, CONTRAYENTES 

OBTENER FIRMA DEL NOTARIO 

OTORGAR Y AUTORIZAR EN EL APLICATIVO 

DE LA REGISTRADURIA 

ENTREGAR SEGUNDA COPIA AL USUARIO 



 

ESCRITURAS 

Objetivo: Asegurar que, en el servicio de escrituración que presta la Notaría cumpla con todos los 

requisitos legales para garantizar la prestación de un buen servicio de conformidad con la 

normatividad legal vigente. 

ACTIVIDAD RESPONSABLE/COMENTARIO 

 PROTOCOLISTA; RECIBIR 
DOCUMENTACION HACER LA 

REVISION DE LOS MISMO, 
ELABORAR MINUTA, PASAR AL 

NOTARIO PARA REVISION, IMPRIMIR 
EN PAPEL NOTARIAL 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SOLICITUD DEL SERVICIO 

RECIBIR Y VERIFICAR LA 

DOCUMENTACION NECESARIA 

PARA CADA TIPO DE ESCRITURAS 

ELABORAR MINUTA Y PASAR AL 

NOTARIO PARA SU REVISION 

APROBADA LA MINUTA POR EL 

NOTARIO, SE IMPRIME EN PAPEL 

NOTARIAL 

COMPARECENCIA DE LOS OTORGANTES, 

NUMERACION Y FACTURACION DE LA 

ESCRITURA 

IDENTIFICACION BIOMETRICA DE LOS 

OTORGANTES 

FIRMA OTORGANTES Y PAGO DE LA 

ESCRITURA AL NOTARIO 

AUTORIZACION DE LA ESCRITURA POR 

PARTE DEL NOTARIO 

EXPEDICION COPIAS DE ESCRITURAS 


