CARTAS DESCRIPTIVAS DE LOS PROCESOS

PROCESO

DEPENDENCIA

FUNCIONES

ESTRATEGICO

NOTARIO

Rrindar 1ina atencian v A Ios dlientes de a nofaria

Resolucién de conceptos iuridicos.

Resolver Ias luridcas ol se oresenien deniro de I Notarfx

Actializadn de Ias cirulares e alie se exnidan en cianto A as afc_de Ias Notarias an Golombia

Autonzar v fimar les escritures pblicas

n 1a notaria como reaistros civiles

Flrmar circulares internas

Realizar analisis_avalliacin v ala &n en aeneral de ia nofaria

Toma de decisiones

Realizar uso adecuado del arch o Ia Notaria

APOYO

SECRETARIA

Preservar toda la informacion ﬁsu:a v electrénica de la notaria
Realizar. recibir v direccionar las llamadas necesarias para Ia gestion de la Notaria.

Llevar la agenda del Notario

Redactar circulares para los emplead

Elaborar los necesarios para la 6n e inareso de empleados.
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Elaborar laborales

Diriair a los clientes a través de los diferentes servicios de la Notaria.

\ovo en aeneral a la Secrefaria bringinal

Radicar los para la i6n de las escrituras v realizar reparto_a protocolo en general

Realizar uso adecuado del archivo dela Notaria.

Enviar al archivo central los radicados inactivos._

Archivo de las actas de Sucesién v. numeradas en la notaria

Ammvu de las actas de reparto enviadas por la Oficina de R d publicos de Manizales

nlicitane nor ol notarin v archivarlns

Preservar todala 6n fisica v electrénica de la notaria

APOYO

SERVICIOS GENERALES

Brindar una atencién cordial v. izada a los trabai v clientes de la Notaria

Realizar el aseo v adecuacion de las iones v puestos de trabaio de la Notaria

Llevar el inventario de los insumos requeridos de aseo v cafeteria. realizando el pedido de los mismos al funcionario encaraado del almacén

Realizar buen uso de los i e insumos de la cocina.

Realizar labores de mensaieria en el centro de la ciudad cuando sea reauerido por las directivas

Preservar el archivo de la Notaria,

APOYO

PROTOCOLISTA

Atender a los clientes aue inaresen a las de Ia notaria

Flahorar Ias Fsorituras Piblicas de acuerdn con lenales de cada acto notarial v con el lleno de los reauisitos enlalevven al interno inada nor Ia Notaria

Hacer Ia revision de los certificados de tradicién de los bienes inmuebles v notificar cualauier aue se presenten en los mismos.

Revisar la entreqada para la 6n de las escrituras publicas. v solicitar al cliente los restantes o con las leaales que se requieran seaun el acto notarial
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Realizar una revisién previa de las escrituras publicas extendidas, con el fin de identificar errores de contenido o de forma, que puedan afectar los intereses de las personas relacionadas y/o los de la notarfa.

Antes de realizar una escritura publica, cerciorarse de la veracidad de los documentos entregados por los clientes, especialmente verificar la autenticidad de los poderes especiales y/o generales para actuar por terceros

Identificar alos con su documento de identidad valido (Cédula de ciudadania. Cédula de extranieria. nasanone etc.) antes de permitir la firma en el publico.

"
Tomar la huella mediante biométrica, en lo posible. de todos los 0 de manera fisica cuando no pueda ser dia

Avisar al iefe inmediato o superior ierarauico sobre cualquier en los aportados por los clientes para Ia 6n de la escritura pblica.
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Cuando se realice I toma de firmas por fuera del despacho, deberd verificar la identidad de la persona que va a firmar y el lugar de domicilio, el cual nunca puede ser por fuera del circulo de Manizales, Caldas.

Cuando se vaya a tomar la firma de escrituras publicas donde se hallen inmersas personas de la tercera edad o cuya facultad legal para actuar por si misma se vea afectada, abstenerse de tomar la firma y notificar de inmediato a el
(la) Director(a) Juridico(a) para aue proceda con las pertinente

Verificar las causales de devolucion de la oficina de reqistro de publicos. v realizar las iones pertinentes para su re-inareso a registro.

Maneiar el sistema de i biométrica con la més estricta v dando un tratamiento a los datos personales de los clientes de la notarfa

Realizar uso adecuado de\ arcmvo dela Notarfa.

Ordenar los de las escrituras v velar por el cuidado de los mismos

BHENEN

Realizar el respectivo de los radicados en el sistema notarial

17

Guardar on o semidor e archios de i Nowria 95 archios concernienies a5 escrLras pablicas, de acuerdo al protocolo de conservacién y nombre de los lactoq I documento y su
resoectiva radicacion

18

Informar el envio v recencion de las escrituras v/o demas a las personas indicadas

19

Preservar toda la fisica v electrénica de la notaria

APOYO

AUXILIAR OFICINA (CIERRE Y COPIAS)

Brindar una atencion cordial v a los clientes de la notaria.

Realizar el cierre de las escrituras pablicas aprobadas por Revisién Juridica. i espacios. i ién sin dilgenciar efc.

Velar poraue el cierre de las escrituras se real de acuerdo a los de los clientes

Digitalizar las escrituras para el proceso de copias v pados

Sacar las copias de las escrituras otrogadas para el inareso a redistro o entredar a clientes

Llevar en archivo diaital_el reporte de las escrituras publicas desde el momento de reparto a cierre. firma del notario v copias. di asu vez los estados en el sistema Notarias
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Gestionar las notas de las escrituras publicas 6n de actos v las i

Realizar la de la base de Dinero entreaada para Ia eiecucién del carqo. cuando se havan presentado cambios en Ia base entreaada v/o al finalizar Ia iornada laboral
Apovar el drea de i

Realizar uso adecuado del archivo dela Notarfa.

Enviar al archivo central las escrituras publicas lueqo de cerradas v terminado el tramite a su cargo.

Preservar toda la 6n fisica v electrénica de la notaria

APOYO

AUXILIAR VUR #1

Brindar una atencién cordial v alos dlientes de la notaria.

Realizar consultas_de indices de Propietarios en la pagina de la ia de Notariado v Registro.

Expedir los certificados de tradicién en la pagina de la i ia de Notariado v Registro.

Realizar los paqos de los certificados de tradicion. desde la cuenta bancaria asianada para ese fin.

Hacerse del proceso de pado v atender cualquier i aque se presente en los pados asianados.

Expedir certificados de Camara v Comercio v realizar el respectivo pago en las virtuales

Atender las solicitudes de las facturas de impuesto predial
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Entregar las v salvo de impuesto predial i6n de Manizales

o

Efectuar pagos de impuesto de 6n de acuerdo a solicitudes realizadas

10

Alfinalizar la jomada de trabaio entreaar el token de sequridad en el drea de tesoreria.

11

Realizar la 6n de Ia base de Dinero entregada para Ia eiecucion del cargo. cuando se hayan presentado cambios en la base entreaada o al finalizar la jornada laboral

12

Realizar uso adecuado del archivo de la Notaria.

13

Almacenar la solicitada en el servidor de archivos

14

Autorizar las huellas biométricas tomadas en la anana

15

Realizar informe de la efectividad v iones por correo electrénico enviadas desde el area de Mensaieria

16

Admlmsnar el aimacén de la Notaria, a‘endlendo y reanzando os requerimientos de papeleria y demas insumos requeridos, llevando el respectivo inventario de los mismos y realizando las entregas de acuerdo a las solicitudes del
rsonal

17

Admlmstmr el papel de sequridad notarial, re: imiento v verificacion de su uso, elaborando el respectivo informe para La Unién Coleaiada del Notariado Colombiant

18

Preservar toda la fisica v electrénica de la notaria

APOYO

DIGITADOR 1

Brindar una atencién cordial v a los clientes de la notaria.

Llevar las copias auténticas de las escrituras publicas a la oficina de reqistro

Realizar el proceso de de las escrituras en la plataforma de

Publice
descaraar los entreaados por Ia oficina de publicos en la plataforma NOTARIAS

realizar pagos en efectivo a las cuentas de la de notariado v resaistro

Realizar el paao de mavores valores causados por las escrituras en la oficina de reaistro

Reclamar las escnluras reaistradas o devueltas de la oficina de reaistro

Realizar
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Conocer los diferentes para autenticar

10

D\slmqu\r entre originales v copias

11

Realiz: con el debido cuidado v del documento recibido para su tramite

12

D\slmqu\r entre originales v copias

13

Seauir el i v el protocolo especifico para llevar a cabo las de los

14

Identificar al durante el proceso de

15

Apovarse con el asesor Juridico de la Notaria cuando tenaa alauna duda leaal frente a los Qque requiere autenticar

16

Comunicar de manera inmediata a su iefe directo o superior ierarauico cualauier aue encuentre durante el proceso de

17

Maneiar el sistema de biométrica con la més estricta v dando un tratamiento a los datos personales de los clientes de la notaria

18

Realizar la de la base de Dinero entreaada para Ia eiecucion del carqo. cuando se havan presentado cambios en Ia base entreaada o al finalizar Ia iornada laboral

19

Realizar el respectivo cuadre del efectivo

n
8

Realizar uso adecuado del archivo de la Notaria.

N

Preservar todala. 6n fisica v elecirénica de la notaria

APOYO

ASESOR CONTABLE, TRIBUTARIO
LABORAL, ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

Brindar una atencion cordial v a los clientes de la notaria.

Expedir de los actos notariales que se requieran

Expedir iones de los actos notariales que se requieran

Una vez firmada la escritura publica por los facturar el acto notarial

Expedir certificados de retencién en Ia fuente

Elaborar v enviar cuentas de cobro

Realizar cobro d
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Elaborar informe de recaudc de cartera v tarlo al comité de cartera. una vez por semana.

o

Realizar visitas a_deudores

10

Realizar la leaalizacion de la base de Dinero entreqada para la eiecucion del carqo. cuando se havan presentado cambios en la base entreqada v/o al finalizar la jornada laboral

11

Realizar uso adecuado del archivo dela

12

Archivar cuentas de cobro v facturas de los actos otoraados a credito.

13

Preservar toda la 6n fisica y elecirénica de la notaria

APOYO

Brindar una atencion cordial y alos clientes de la notaria.
6n del servidor del software contable

Realizar los pados por el Notario
de cheaues. pago a acreedores v terceros

C i6n soportes de earesos (CP).

Aprobacion de depositos

Preparacion. liuidacién v pago de némina
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Preparacion v pado de sociales. (cesantias. intereses a las cesantias. prima v,

o

Vigilar los vtodoel ontable del dia

3

Realizar los aportes de de Notariado v registro

Revisién PO v crédito C

S

Revisar v aprobar Zs v digitar de C

S

de
Oraanizar cuentas de la como anticipos, créditos B.

=

Manelo claves Dian. firma diaital. Golpairia Sena. correo i ional. fondo de pensiones. ARL Sura. Asopagos. pagos en linea. Mekano, eauipo d

&

Gararmzar el las financieras

J§

Realiz Vv_pado de impuestos

2

Preozmr v presentar los estados financieros

&

Realizar uso adecuado del archivo dela Notaria.

o

Preservar toda la fisica v electrénica de Ia notaria

APOYO

CONTABILIDAD

Brindar una atencion cordial v a los clientes de Ia notaria.

Elaborar Ios reaistros contables de la notaria

Recibir el paqo de las facturas de venta efectuando el debido reaistro en el sistema v remitir la factura cancelada al (1a) protocolista aue realizé Ia escritura publica

Recibir el dinerc alas facturas de predial v v tramitar el pado de los mismo

Cuadre diario de caia general

Enviar a consianar el efectivo

Realizar uso adecuado del archivo de la Notaria.

Realizar el cierr de los soportes de paao (Facturas. frills. recibos de caia eto)

Preservar toda la 6n fisica v electrénica de a notar

APOYO

MENSAJERIA

Brindar una atencién cordial v diligente alos clientes de la notaria.

Cuando realice toma de firmas de algun usuario fuera del despacho de la Notaria, debera verificar Ia identidad de la persona que va a firmar y el lugar de domicilio, el cual en ningun caso podra ser fuera del circulo de Manizales,
Caldas

Reortar al Coordinador del SIPLAFT todas las sefiales de alerta aue puedan en un posible Lavado de Activos o Financiacion del Terrorismo

Usar el vehiculo autorizado por la Notaria.

El mensajero que no utilice motocicleta para las diligencias, solamente podré transportarse de ser necesario, en servicio piiblico y debera tener especial cuidado y cautela cuando se encuentre en la calle

Informar al de mensaieria v/o a su auxiliar en tiempo real del estado entreaado v/o recibido de las escrituras publicas mediante llamada telefénica

Planear todas las actividades aue se realizaran en el dia.
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No realizar tramites personales propios o de los de trabaio durante la iornada laboral
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Dejar el vehiculo automotor de propiedad de la Notaria, en la zona de parqueo una vez finalice la jornada laboral y durante el mediodia en horario de almuerzo y entregar los documentos de la motocicleta al Coordinador de Mensajeria

Realizar uso adecuado del archivo de la Notaria.

Diligenciar Ia planilla de control de entreaa de los aue salen de la Notaria de forma oportuna.

Llevar v/o recoaer los necesarios para alcanzar la méxima eficiencia de su labor.

Preservar toda la 6n fisica v electrénica de la notaria

Revisar los equipos de computo de la notaria
Verificar los imi internos para el dx de fallas

Conocer el maneio del servidor v saber repararlo

Maneio de puntos para el cablead

de toner e insumos de las impresoras/

Tener pleno maneio de biometria v su uso

Tomar firmas fuera con biometria movil
APOYO INFORMATICA Realizar las delas personas mavores de 70 afios para indagar respecto a los tramites a efectuar en Ia notaria v conservar las mismas
Realizar v administrar los insumos necesarios para el desarrollo de las actividades de sistemas v. de los mismos
Gestionar las reformas locativas en cuanto a conexién v redes que se requieran en las i de la notaria
Administrar el sistema de seauridad de la notaria
Velar por el correcto funci de las barra de reparto de las dreas implicadas v nivelar las mismas cuando sea necesario
Administrar los sitios web de la notaria. con izacién constante
Realizar uso adecuado del archivo dela Notaria.
Preservar toda la 6n fisica v electrénica de la notaria
Brindar una atencién cordial v alos v _clientes de la Notaria.
Expedir copias de las escrituras pblicas v actos realizados en la notaria aue sean reaueridas por el personal de la Notaria vio clientes
Gestionar la firma de las notas de las escrituras publicas 6n de actos v las notas
Foliar Ias escrituras publicas v recibidos para su respectivo archivo
APOYO AUXILIAR DE OFICINA (ARCHIVO) Gestionar el empaste de los tomos de las escrituras piblicas _
Expedir las vigencias de los poderes aenerales v salidas del pais
Realizar la 6n de Ia base de Dinero entreaada para Ia eiecucion del carao. cuando se havan presentado cambios en la base entreaada o al finalizar la iornada laboral
Preservar el archivo de la Notaria de manera ordenada seatn su cronologia.
Archivar los radicados inactivos v sobrantes de los mismos seaun su cronoloaia v
10| Llevar control de los libros prestados al personal de la notaria
Brindar una atencion cordial v izada a los clientes de la notaria.
Extender los formularios de redistro civil de nacimiento, matrimonio v defuncién con base en los leaales definidos por la lev del estado civil colombiano
Verificar la icidad de los aportados por el usuario para la extensién de los reqistros civiles:
Atender los pasos dentro del manual de de la notaria para cada uno de los actos suietos a redistro civil
Expedir copias auténticas de los folios de reaistros civiles aue reposen en el archivo de la notaria a solicitud del (Ios) int
Expedir de los actos inscritos en el reaistro civil. previa consulta con Ia parte iuridica de Ia Notaria.
APOYO REGISTRO CIVIL Atender los imi v solicitudes de los usuarios. referidos al sistema de redistro civil
Realizar el proceso en clinicas de reaistro civil de nacimiento
Verificar el parentesco de quien solicita el reaistro civil. a quien va dirigido v en caso de requerirse validar Ia respectiva i6n por parte del interesado
Realizar la de la base de Dinero entreaada para Ia eiecucién del carqo. cuando se havan presentado cambios en Ia base entreaada v/o al finalizar Ia iornada laboral
Apovar el drea de i
Realizar uso adecuado del archivo dela Notarfa.
Realizar el proceso del archivo v conservacién de los reaistros civiles de la Notaria Seaunda de Manizales
Preservar toda la 6n fisica v electronica de la notaria
Brindar una atencién cordial v a los clientes de la notaria.
Realizar icacio con el debido cuidado v del documento recibido para su tramite
Conocer los diferentes para autenticar. con el fin de realizar el cobro correcto v el reporte para el repositorio
Distinauir entre originales v copias
Seauir el limiento v el protocolo especifico para llevar a cabo las iones de los
Tomar firmas por fuera del despacho notarial. verificando la identidad de la persona aue va a firmar v el luaar de domicilio. el cual en ninatin caso podré ser fuera del circulo de Manizales. Caldas.
Identificar al te el proceso de 6
APOYO AUTENTICACIONES Aovarse con el asesor Juridico de la Notaria cuando tenaa alauna duda leaal frente a los aue reauiere autenticar
Comunicar de manera inmediata a su iefe directo o superior ierérauico cualauier i idad aue encuentre durante el proceso de
Verificar el reaistro de firmas reaistradas cuando sea el caso
Maneiar el sistema de i 6n biométrica con la mas estricta v dando un tratamiento a los datos personales de los clientes de la notaria
Expedir certificados de tradicion cuand necesario
Aovar el area de mensaieria cuando sea necesario
Realizar la 6n de Ia base de Dinero entreaada para Ia eiecucion del carao. cuando se havan presentado cambios en la base entreaada vio al finalizar la iornada laboral
Realizar uso adecuado del archivo de la Notaria.
Preservar toda la fisica v electrénica de la notaria
Brindar una atencion cordial v a los clientes de Ia notaria.
Realizar las extra proceso
Realizar icacio con el debido cuidado v del documento recibido para su tramite
Conocer los diferentes para autenticar. con el fin de realizar el cobro correcto v el reporte para el repositorio
Distinauir entre originales v copias
Seauir el limiento v el protocolo especifico ara llevar a cabo las iones de los
Tomar firmas por fuera del despacho notarial. verificando la identidad de la persona aue va a firmar v el luaar de domicilio. el cual en ninatin caso podré ser fuera del circulo de Manizales. Caldas.
Identificar al te el proceso de. 6
Apovarse con el asesor Juridico de la Notaria cuando tenga alguna duda legal frente a los aue requiere autenticar
Comunicar de manera inmediata a su iefe directo o superior ierérauico cualquier i idad que encuentre durante el proceso de
Verificar el registro de firmas registradas cuando sea el caso
Maneiar el sistema de i 6n biométrica con la mas estricta v dando un tratamiento alos datos personales de los clientes de la notaria
APOYO DECLARACIONES Expedir certificados de tradicion cuando sea necesario

Apovar el rea de mensaieria cuando sea necesario

Realizar el proceso de pago de apostillas

Subir poderes al repositorio

Revisar v confirmar la veracidad de los poderes en el io de poderes
Realizar visitas a la carcel para icacio

Fijar y desfilar los edictos de los diferentes actos notariales

Archivar las copias de las escrituras para entregar al usuario

Asianar citas para la toma de firmas fuera del despacho notarial

Entregar las copias de las escrituras a los respectivos clientes v en el sistema

Asianar los numeros de certificados v actas que sean requeridos. llevando el respectivo v control

Realizar la legalizacion de Ia base de Dinero entregada para Ia eiecucion del cargo. cuando se hayan presentado cambios en la base entreaada v/o al finalizar la iornada laboral
Realizar uso adecuado del archivo de la Notaria.

Preservar toda la fisica v electrénica de la notaria




