
 

PROCEDIMIENTO GENERAL EN REGISTRO CIVIL 
 
 
 
 

SOLICITUD DEL USUARIO 
 
 
 
 
 

TIPO DE REGISTRO 
 

SE ENTREGA EL REGISTRO 

AL USUARIO 
 

INFORMACIÓN DEL 

INSCRITO 

 
 
 
 

SE DEBE PRESENTAR 

AUTORIZACIÓN DEL 

INSCRITO O DEL PADRE EN 

CASO DE SER MENOR PARA 

RECLAMAR EL REGISTRO 

 
 
 

SE LE INFORMA AL USUARIO 

QUE NO ESTA INSCRITO EN 

ESTE DESPACHO 

 
 
 

NO 
 
 
 
 
 
 
 

NO 

 
 

¿EL SOLICITANTE ES EL 

INSCRITO Y MAYOR DE 

EDAD? 
 

SI 
 
 
 

EL REGISTRO SE 

ENCUENTRA ASENTADO EN 

ESTA NOTARÍA 

 

SI 

EL NOTARIO FIRMA 
 
 
 
 
 
EL USUARIO CANCELA EL 

REGISTRO 

 
 
 
 
 

VERFICACIÓN POR PARTE 

DEL INSCRITO 

 
 
 

INDAGAR LA NECESIDAD 

DEL REGISTRO 

EXPEDIR NÚMERO DE 

COPIAS SOLICITADAS



 

PROCEDIMIENTO GENERAL EN ESCRITURACION 
 

ENTREGA DE ESCRITURA AL 

USUARIO DEBIDAMENTE 

REGISTRADA 

 

SOLICITUD DEL USUARIO 
 
 
 
 
 

VERIFICACIÓN DE 

DOCUMENTOS 

REQUERIDOS 

 
 

INSCRIPCIÓN DE LA 

ESCRITURA PARA PAGO DE 

DERECHOS DE REGISTRO E 

IMPUESTOS DE REGISTRO 

 
 
 
 

EXPEDICIÓN DE COPIAS 
 
 

INDICAR DOCUMENTOS 

FALTANTES 

 

NO ¿ESTÁN COMPLETOS? 

 
 

SI 

 
 
 

LA ESCRITURA ES 

AUTORIZADA POR EL 

NOTARIO 

 
 
 

RADICAR 

DOCUMENTANCIÓN 

 

RECOPILACIÓN DE DATOS CIERRE DE ESCRITURA 

 
 
 
 
 

ELABORACIÓN DE LA 

ESCRITURA 

 
 
 
 

VERIFICACIÓN DE LA 

MINUTA POR LOS 

COMPARECIENTES 

 

REVISIÓN JURÍDICA 
 
 
 
 
 

COMPROBACIÓN DEL PAGO 

 
 

IMPRESIÓN DE LA 

ESCRITURA 

TOMA DE FIRMAS Y 

BIOMÉTRICA DE LOS 

COMPARECIENTES 

 

FACTURAR ESCRITURA



 

PROCEDIMIENTO GENERAL EN DECLARACIONES 
 
 
 
 
 

SOLICITUD DEL USUARIO 
 
 
 
 
 
 

INDAGAR SOBRE LA 

SOLICITUD 

SE CONCERVA UNA COPIA DE 

LA DECLARACION PARA EL 

PROTOCOLO DE LA NOTARIA 

 
 
 
 

SE ENTREGA DECLARACION 

AL USUARIO 

 
 
 
 
 

SE SUGIERE REGRESAR CON 

EL DOCUMENTO 

 

NO 
SOLICITAR DOCUMENTO DE 

IDENTIFICACIÓN AL 

USUARIO 

 

FIRMA DEL NOTARIO 

 

SI 
 

PAGO DE DECLARACION 
 
 

DECLARACIÓN 

JURAMENTADA 

CONFORME A LO 

CONTENIDO EN EL ART 

442 LEY 599 DE 2000 

REFORMADO POR EL 

ARTÍCULO 8 DE LA LEY 

890 DE 2004 

 
 
 
 

EL CONTENIDO DE LA 

DECLARACIÓN ES REVISADA 

POR EL DECLARANTE 

 
 
 
 
 

FIRMA DE DECLARACION 
 
 
 
 

SI 
 
 
¿EL DECLARANTE APRUEBA 

EL CONTENIDO DE LA 

DECLARACION? 

 

NO 
 
 
 

SE HACEN LOS CAMBIOS 

SUGERIDOS POR EL 

DECLARANTE



 

PROCEDIMIENTO GENERAL EN CONCILIACIONES 
 
 

 
 
 
 
 

SOLICITUD DEL 

INTERESADO O ABOGADO 

APODERADO 

 
 
 
 

ENTREGA DE SOLICITUD DE 

CONCILACION POR PARTE 

DEL INTERESADO 

 
 
 
 

REVISION DE SOLICITUD DE 

CONCILIACION 

REMITIR AL MINISTERIO DE 

JUSTICIA Y DEL DERECHO EL 

NÚMERO DE SOLICITUDES 

RADICADAS EN LOS MESES DE 

ENERO Y JULIO 
 
 
 
 

SE ARCHIVA LA 

CORRESPONDIENTE ACTA 

CONFORME A LA LEY 

 
 
 
 

SE EXPIDE COPIA ORIGINAL 

DEL ACTA PARA LAS PARTES 

INTERESADAS 

 
 
 

 
 
SE HACE DEVOLUCION DE LA 

SOLICITUD DE CONCILIACION 

 

¿CUMPLE CON LA 

NO NORMATIVA (LEY 640 DEL 

2001)? 

LOS COMPARECIENTES 

JUNTO CON EL NOTARIO 

FIRMA LA 

CORRESPONDIENTE ACTA 

 

SI 
 
 
 
 

SE TRAMITA LA SOLICITUD 
 
 
 
 
 

SE FIJA FECHA DE 

CONCILIACION 

 
 

SE EXPIDE LA 

CORRESPONDIENTE ACTA 

DEL ACUERDO O ACUERDOS 

A QUE LLEGUEN DENTRO DE 

LA MISMA 

 
 
 

SE NOTIFICA A LAS PARTES 

DIA Y HORA DE CELEBRACION 

DE LA AUDIENCIA



 

PROCEDIMIENTO GENERAL EN COPIAS DE ESCRITURAS 
 
 
 
 
 
 
 
 

SOLICITUD DEL USUARIO 
 
 
 
 
 

SE SOLICITA INFORMACION 

AL SOLICITANTE DE LA 

ESCRITURA 

 
 
SE PREGUNTA NUMERO 

DE DOCUMENTO O 

NOMBRE DE LOS 

COMPARECIENTES 

 

NO ¿LA TIENE? 
 
 

SI 
 
 
 

SE BUSCA EN EL ARCHIVO 

DIGITAL 

 
 
 
 

SIMPLE SE
 P

REGUNTA TIPO DE AUTENTICA 
COPIA ¿SIMPLE O 

AUTENTICA? 

 
 
 

EL USUARIO CANCELA EN 

CAJA 

 
 
 

ENTREGA DEL RECIBO POR 

PARTE DEL USUARIO 

 
 
 

SE ENTREGA COPIA 

SOLICITADA 

EL USUARIO CANCELA EN 

CAJA 

 
 
 

ENTREGA DEL RECIBO POR 

PARTE DEL USUARIO 

 
 
 
 

LA FIRMA EL NOTARIO



 
 
 
 

PROCEDIMIENTO GENERAL EN AUTENTICACIONES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SOLICITUD DEL USUARIO 
 
 
 
 
 

SE SUGIERE REGRESAR CON 

EL DOCUMENTO 

SOLICITAR DOCUMENTO DE 

NO IDENTIDAD 

 
 

SI 
SE HACE ENTREGA DEL 

DOCUMENTO 

 
 
 

SE ORIENTA AL CLIENTE 

PARA QUE SUBSANE EL 

DOCUMENTO 

RECIBIR Y VERIFICAR LOS 

NO DOCUMENTOS 

ENTREGADOS 
EL NOTARIO FIRMA 

 

SI 
 
 
 

HACER FIRMAR 

DOCUMENTO 

 
 
 
 
 
 

TOMAR BIOMETRICA 

EL USUCARIO CANCELA LA 

AUTENTICACION 

 
 
 
 
 
 

HACER FIRMAR LA 

BIOMETRICA 


