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RAYMUNDO VELEZ PLA

MAPAS Y CARTAS DESCRIPTIVAS DE LOS PROCESOS - NOTARIA TERCERA DE
SINCELEJO
RAYMUNDO VELEZ PLA
NOTARIO

PROCESO DE ESCRITURACION

OBJETIVIO: Es un documento que contiene la declaracion de voluntad de una o varias personas,
emitidas ante el notario, para hacer un determinado contrato o un acto juridico individual.

El proceso de elaboracién de una escritura publica tiene cuatro etapas en la notaria:

Recepcion de las declaraciones, esto es, de lo que el usuario quiere decir ante el notario.
Transcripcion en texto escrito de lo dicho o declarado por el usuario, ante el notario.

Lectura y aceptacion del texto de lo que ha leido o ha oido el usuario, para que lo apruebe y lo
firme.

Firma del notario, después de la firma de los interesados y después de cumplidos todos los
requisitos del contrato respectivo.

CAMBIO DE NOMBRE

El cambio de nombre lo podra hacer la persona mayor de edad voluntariamente o los padres en
representacion del menor de edad, para suprimir, adicionar o modificar sus nombres o sus apellidos y
por regla general, solo puede hacerse una vez en la vida por escritura publica ante notario. Los nuevos
cambios deben estar orientados a garantizar la identidad entre el nombre y el género o evitar
discriminaciones. Se requiere acudir a un juez de familia.

Requisitos:

Debe ser realizado directamente por la persona mayor de edad que quiere cambiarse el nombre
y si el cambio es para un menor de edad, deben realizarlo sus padres o quien tenga la patria
potestad.

Presentar documento de identificacion y copia auténtica del Registro Civil de Nacimiento que
se va a modificar.

Si se trata de integrantes de comunidades o pueblos indigenas, deben presentar copia del
Registro Civil de Nacimiento y el permiso de la autoridad indigena reconocida por el Estado.
La mujer casada podra proceder, por medio de escritura publica, a adicionar o suprimir el
apellido del marido precedido de la preposicién “de”, en los casos en que ella lo hubiere
adoptado o hubiese sido establecido por ley.
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El instrumento a que se refiere el presente articulo deberé inscribirse en el correspondiente Registro
Civil del interesado, para lo cual se procedera a la apertura de un nuevo folio. El original y el sustituto
llevaran notas de reciproca referencia.

Tiempo estimado de entrega: El mismo dia.
MATRIMONIO CIVIL

Es un contrato solemne celebrado ante juez o notario, por el cual se unen legalmente un hombre y una
mujer o dos personas del mismo sexo, con el fin de vivir juntos, auxiliarse mutuamente y constituir una
familia. Por el hecho del matrimonio, nace la sociedad conyugal o sociedad de los bienes adquiridos
dentro del matrimonio. La diligencia de matrimonio termina con la firma del notario denominada
autorizacion notarial en la escritura publica.

Requisitos:

e Solicitud escrita ante el notario por ambos interesados o por intermedio de sus apoderados, con
nombres, apellidos, documentos de identidad, lugar de nacimiento, edad, ocupacién y domicilio
de los contrayentes y nombre de sus padres, indicando que no tienen impedimento legal para
celebrar el matrimonio.

e Copias auténticas de los Registros Civiles de Nacimiento de los contrayentes, que no tengan
mas de un mes de expedidas. Se requiere la copia completa que incluya todas las anotaciones
de estados civiles anteriores para establecer que no hay impedimentos para el nuevo
matrimonio. Si alguno de los contrayentes es extranjero, el Registro Civil no debe tener mas de
tres meses de expedido.

e Documentos de identificacion de los contrayentes.

e Los menores de edad deben entregar autorizacion escrita de sus padres.

e Si tienen hijos y los contrayentes son el padre y la madre (hijos comunes) deben anexar las
copias de los Registros Civiles de nacimiento de cada uno de los hijos.

e Para el caso de hijos no comunes, que se encuentren bajo su patria potestad o bajo su guarda,
deben presentar inventario de los bienes, si los hay, que sean de propiedad de cada hijo.

e El inventario lo elaborara el curador designado segun la ley. Sobre este tramite, consultar al
notario.

e Quienes se casaron por matrimonio religioso, deben llevar la partida eclesiastica del matrimonio
catolico o el certificado de la religion reconocida por el Estado, para que se haga el Registro
Civil en notaria o en la Registraduria.

Tiempo estimado de entrega: Consulte con el notario, dado que la celebracién del matrimonio depende
del cumplimiento de los requisitos legales.

DIVORCIO
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Es la terminacion del Matrimonio Civil y se puede hace en notaria, siempre que las partes estén de
acuerdo y hayan dado poder escrito a un abogado. Cuando el matrimonio que se quiere terminar fue
celebrado por la iglesia catdlica o por otra religion reconocida por el Estado, el divorcio se llama
cesacion de los efectos civiles del matrimonio religioso y también se hace en notaria. El acto del
divorcio finaliza con la firma del notario en la escritura publica.

Requisitos:

e Documentos de identificacion.

e Poder firmado y autenticado por los conyuges a un abogado.

e Copias auténticas de los Registros Civiles de Nacimiento.

e Copia auténtica del Registro Civil de Matrimonio.

e Acuerdo firmado entre las dos personas, sobre su decisién de divorciarse. Este acuerdo debera
incluir el cumplimiento de las obligaciones por manutencion y alimentos para el otro, si a ello
hubiere lugar, segun la ley.

Cuando hay hijos menores, deben presentarse adicionalmente los siguientes documentos:

e Copias auténticas de los Registros Civiles de Nacimiento de los hijos menores.

e Acuerdo entre las dos personas sobre la forma como seran atendidos el sostenimiento y la
alimentacion de los hijos, el régimen de visitas y la custodia de los mismos. Consulte al abogado.

e Como consecuencia del divorcio, debe adelantarse la disolucion y liquidacion de la sociedad
conyugal, salvo que haya sido liquidada anteriormente.

e Concepto del defensor de familia, solicitado por el notario.

Tiempo estimado de entrega: Consulte con el notario, dado que el divorcio depende de las
caracteristicas particulares del acto. Debe tenerse en cuenta la duracién del tramite ante el defensor
de familia si hay menores.

COMPRAVENTA DE INMUEBLES

Mediante este contrato, una persona se convierte en propietaria de una casa, lote sin construccion,
apartamento o una finca, entre otros. Consiste en traspasar a otra persona uno de esos inmuebles a
cambio de un valor en dinero que el comprador le paga al vendedor. Este contrato se hace
obligatoriamente por medio de escritura publica. Vendedor y comprador deben cumplir dos etapas:

Primera etapa en la notaria: Hacer la escritura publica de compraventa, en la que se especifiquen los
linderos de la vivienda o de la finca y el precio.

Requisitos:

e Documentos de identificacion de los interesados.
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e El vendedor debe ser el duefio del inmueble y mayor de edad. EI comprador también debe ser
mayor de edad.

e Siuna de las partes es persona menor de edad, debera comprar o vender por intermedio de su
representante legal (padres en ejercicio de la patria potestad, entre otros).

e Certificados de paz y salvo de Impuesto Predial que contenga el avallo catastral y de
contribucion de valorizacion, si aplica en el municipio. Si el inmueble estd sometido a propiedad
horizontal, se necesita también el certificado de paz y salvo por el pago de la administracion.

e Si el vendedor o comprador es una persona juridica, como una sociedad o un banco, debe
presentarse el documento que acredite su existencia y representacion legal.

e Se recomienda que el vendedor, como duefio de la vivienda, presente al notario copia de la
escritura publica o titulo de adquisicion, junto con el Certificado de Libertad y Tradicion méas
reciente que le da la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos, para poder verificar la historia
del inmueble y los linderos.

e Cuando el apartamento esté en el régimen de propiedad horizontal, se debe presentar copia de
la parte del reglamento que se refiere a la propiedad que se vende.

Segunda etapa en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos: Una vez terminada la primera
etapa, 0 sea, la de la escritura publica, el notario entrega copia auténtica a los interesados para llevarla
a esta oficina.

Tiempo estimado de entrega: Es de minimo ocho dias habiles, si la escritura es firmada en el mismo
momento por vendedor y comprador, para que el notario revise la legalidad del contrato. Si no firman
al tiempo, puede superar este plazo. Consulte al notario.

HIPOTECAS

Hay hipoteca cuando una persona, o un banco o una entidad financiera (llamada acreedora) le presta
a otra persona una suma de dinero, y esta ultima (llamada deudora) asegura el pago, garantizandolo
con un inmueble de su propiedad. Si el deudor incumple con los pagos (capital e intereses), el inmueble
podra ser embargado y rematado por un juez para pagarle a quien prestd el dinero. La hipoteca
siempre se hace por escritura publica.

Para hacer la hipoteca los interesados deben cumplir dos etapas:

1. En la notaria: Firmar (otorgar) la escritura publica de hipoteca, en la que aparece la descripcién del
inmueble que se da en garantia y la manifestacion de que ese inmueble queda hipotecado a favor del
acreedor.

Requisitos:

e Los interesados deben ser mayores de edad y por lo tanto, estan en capacidad de hacerlo.
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Documentos de identificacion de los interesados. Si alguno de los interesados es persona

juridica, debe presentarse el documento que acredite su existencia y representacion legal.

e Certificados de paz y salvo del Impuesto Predial segun el valor catastral y de la contribucion de
valorizacion del inmueble que se hipoteca, si aplica en el municipio.

e Certificado de Libertad y Tradicion y copia de la escritura publica que demuestre que quien
hipoteca es el duefio del bien.

e Se puede dar un poder para hacer una hipoteca. Consulte al notario.

e Casi siempre, la hipoteca se hace en la misma escritura de compraventa, pero puede hacerse

por separado.

2. En la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos: Una vez terminada la primera etapa, o sea, la
de la escritura publica, el notario entrega copia auténtica a los interesados para llevarla a esa oficina,
dentro de los noventa dias habiles siguientes a la fecha de la escritura. Olvidar este plazo, significa
volver a iniciar el tramite de la hipoteca.

CANCELACION DE HIPOTECA

Para cancelar una hipoteca, el duefio del bien hipotecado debe pagar la totalidad de la deuda al
acreedor. Una vez ocurrido el pago, quien presto el dinero (el acreedor) debe ir a la notaria para
declarar que la deuda esta pagada y que por ello cancela la hipoteca. Este acto de cancelacion se
hace también en escritura puablica. El notario entrega un certificado que debe llevar el duefio del
inmueble a la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos para que su bien quede sin hipoteca.

Tiempo estimado de entrega: Si firman al tiempo los interesados, es de minimo ocho dias habiles
mientras el notario revisa la legalidad del contrato. Si no firman al tiempo, puede superar este plazo.

AFECTACION A VIVIENDA FAMILIAR

Esta proteccion la ordena la ley sobre la vivienda que habita la pareja casada o en union marital durante
al menos dos afos y se llama cominmente, la Ley de la Doble Firma, porque para vender el inmueble
protegido se requiere la firma de los dos. Ademas, s0O lo puede ser embargado por el acreedor que
figura en la escritura de hipoteca. (Entidad financiera que realiz6 el préstamo para la adquisicion de la
vivienda, mientras haya deuda).

Los conyuges o comparfieros permanentes pueden decidir no someter su vivienda a esta proteccion.
La afectacion a vivienda familiar puede hacerse al momento de comprar la vivienda o tiempo después.

Requisitos:
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e Documentos de identificacion de los conyuges o compafieros permanentes.
e Sielduefio de la vivienda es uno de los conyuges, para protegerla se necesita que firme el otro

cényuge o compariero permanente.
e Certificado de libertad de la vivienda.

e Para cancelar la afectacion a vivienda familiar, se deben cumplir estos requisitos:

Documentos de identificacion de los conyuges o compafieros permanentes.

Escritura publica donde aparece la proteccion de la vivienda.

Declaracion oral de los dos conyuges o compafieros permanentes ante el notario.

Si uno de los cényuges o comparieros permanentes ha fallecido, certificado de defuncién.

Tiempo estimado de entrega: Consulte con el notario, dado que el acto depende de la revisién que
hace éste, llamada «control de legalidad».

PATRIMONIO DE FAMILIA INEMBARGABLE

Es una clase especial de proteccion de la vivienda de una familia, que impide el embargo que pueda
hacerle un acreedor al duefio de la propiedad. Ademas, evita que el propietario ponga en peligro el
inmueble de la familia por un mal negocio. Si en el momento de la compra no se hizo esta proteccion,
puede hacerse en cualquier momento. Sélo puede ser embargado por el acreedor que figura en la
escritura de hipoteca, esto es, por la entidad financiera o por la persona que realiz el préstamo para
la adquisicion de la vivienda, mientras haya deuda en mora.

Cuando es una vivienda de interés social, es obligatorio por ley y se debe hacer en la misma escritura
publica de compra de la vivienda.

Requisitos para la proteccion del patrimonio cuando se realiza después de su compra:

e Documentos de identificacién de los conyuges o compafieros permanentes.

e Certificado de la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos sobre la vivienda.

e Copia auténtica del Registro Civil de los hijos menores que se benefician de la proteccion. Se
beneficia también de esta proteccidn el conyuge o compafiero permanente que no es duefio de
la vivienda.

e Una vez hecha la escritura publica de patrimonio de familia inembargable, el notario entrega la
copia auténtica para llevarla a la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos, dentro de los
noventa dias siguientes a la fecha de la escritura. Olvidar este plazo, significa volver a iniciar el
tramite.

Esta proteccién se puede cancelar, en la mayoria de los casos, cuando los hijos menores cumplen
dieciocho afios. Consulte con el notario.
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Tiempo estimado de entrega: Minimo ocho dias habiles mientras el notario revisa la legalidad del
contrato.

SUCESION DE BIENES POR CAUSA DE MUERTE

Es la que se hace para repartir los bienes del difunto, restando de ellos las deudas que tenia. Esta
reparticion se hace, una vez pagados los impuestos respectivos, entre los herederos del difunto, los
acreedores y las demas personas que tengan interés en la misma, segun la ley. Este acto tiene un
tramite especial, incluyendo edictos para informar al publico sobre el inicio de la sucesién. El acto de
la sucesion termina con la firma del notario en la escritura publica.

Todos los interesados deben estar de acuerdo desde el comienzo hasta el final de la sucesion. En el
caso de surgir un desacuerdo, la sucesion pasa a juzgado.

Requisitos:

e Tanto el viudo o viuda, como todos los hijos y demas herederos e interesados, tienen que dar
poder especial a un abogado para que adelante la diligencia. Este poder puede hacerse por
escritura publica o por documento privado, en cuyo caso necesita de una autenticacion especial
llamada «reconocimiento de firma y contenido» y debe contener la afirmacion bajo juramento
de la no existencia de otros herederos o interesados.

e Solicitud escrita por el abogado de la sucesion, junto con el inventario de bienes, la estimacién
de su valor y la reparticion de los bienes entre los solicitantes.

e Si el difunto dejo bienes inmuebles se deben presentar los certificados de paz y salvo por
impuesto predial. Si el inmueble es un apartamento o un local en un edificio, se necesita también
el certificado de paz y salvo por el pago de la administracion.

e Sien elinventario se incluyen deudas, debe presentarse el documento que lo pruebe.

e Copia auténtica del Registro Civil de Defuncion de la persona que fallecié.

e Si el difunto fue casado, se requiere presentar copia auténtica del Registro Civil de Matrimonio,
para liquidar primero la sociedad conyugal y entregarle al viudo o viuda lo que le corresponde.
En caso de Union Marital de Hecho, se debe presentar la declaracion respectiva.

e Si hubo hijos y todos estan de acuerdo en llevar la sucesién ante notario, deben presentar sus
Registros Civiles de Nacimiento para probar su calidad de herederos. Todos heredan por partes
iguales si no hay testamento.

e Si el difunto hizo Testamento Abierto, debe presentarse copia auténtica de la escritura publica.
Si hizo Testamento Cerrado o secreto, debe presentar copia auténtica de la escritura publica
donde consta la diligencia de apertura.
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Tiempo estimado de entrega: Consulte con el notario, dado que el trdmite de la sucesion tiene
caracteristicas particulares segun los solicitantes, los bienes que se reparten y lo ordenado en el
testamento, si lo hubo.

AUTENTICACION DE DOCUMENTOS

Es cuando el notario da testimonio escrito de que las firmas que aparecen en un documento privado
fueron puestas en su presencia, estableciendo la identidad de los firmantes y dando fe del dia en que
el hecho ocurrio.

Requisitos:

e Asistir personalmente a la notaria. Puede hacerse también a domicilio.
e Llevar la cédula de ciudadania.
e Llevar el documento que se va a autenticar.

Tiempo estimado de entrega: El mismo dia.

SOLICITUD DEL SERVICIO

VERIFICACION DEL CONTENIDO
DEL DOCUMENTO

SOLICITUDE DEL DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION DEL USUARIO

REGISTRO BIOMETRICO Y FIRMAS

IMPRESION DE SELLOS

PAGO DEL SERVICIO PRESTADO -
CAJA

FIRMA DEL NOTARIO

ENTREGA DEL DOCUMENTO
AUTENTICADO
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REGISTRO CIVIL

El Registro Civil es el instrumento donde se asientan todos los hechos relativos al estado civil, la
identidad y la filiacion de todos los ciudadanos colombianos.

En el Registro Civil se inscriben los nacimientos, matrimonios, defunciones, separaciones, divorcios, y
declaraciones de presuncion de muerte, reconocimientos de hijos, adopciones, entre muchos otros
actos que afectan el estado civil de las personas.

El Registro Civil es esencial para todos los ciudadanos colombianos, de ahi que, se le reconozcan sus
derechos y cumpla deberes en relacién con la sociedad y la familia.

NO ESCRITURARIOS
Son actuaciones notariales que contienen, hechos y declaraciones realizados en presencia del Notario,

perceptible por los sentidos de forma directa en relacion con el ejercicio de sus funciones y que no
requieren de la formalidad de expedirse por escritura publica.
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