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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS NOTARIA UNICA MARIA LA BAJA

Conoce los procesos y procedimientos en cada uno de los servicios ofrecidos a
nuestros usuarios:
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Es un documento que contiene la declaracion de voluntad
de una o varias personas, emitidas ante el notarto, para
hacer un determinado contrato o acto juridico individual. Y
para su realizacion se debe seguir el siguiente proceso:
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* Esto es, de lo que el usuario quiere decir ante el notario.
se reciben las solicitudes de las partes interesadas, ya sea
de manera fisica en nuestra oficina o de manera
electronica a través de nuestros correos electronicos.

1. Recencion de las declaraciones.

* en este paso se realiza el estudio de la solicitud y los
documentos recibos, tales como: certificado de tradicion
(FMI), paz y salvo de predial, paz y salvo valorizacion,
paz y salvo administracion horizontal, etc.

2. VERIFICACION
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» Trascripcion en texto escrito de lo dicho o declarado por
el usuario, ante el notario.

3. REDACCION O EXTENSION

* En este paso el usuario debe leer u oir el contenido del
texto y realizar la aceptacion a través de su firma.

4. otorgamiento
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* Firma del notario.

NOTARY SERVICE

5. AUTORIZACION
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* se realiza la recepcion de los documentos a autenticar
en nuestra oficina, por parte de nuestros funcionarios

1. Recepcion de solicitud

* se realiza el estudio pertinente a los documentos recibidos
tales como, documentos privados, diplomas, actas de
grado, copias de cedulas, etc., validando de que los
documentos sean originales; en el caso de autenticacion
de firma y huella se hace la debida identificacion de la
persona quien debe entregar su cedula de ciudadania al
funcionario que lo atiende.

2. \lerificacion de documentos
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* en este paso se hace la imposicion de los
sellos notariales Yy su respectivo
diligenciamiento; en el caso de que el
documento lo amerite - se realiza la
1identificacion biométrica segun la
exigencias del decreto 019 del 2012.
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3. heuaccion

*Es el momento en el que el
compareciente firma y huella el
documento en los casos necesarios.

4.0torgamiento
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* firma del notario

9. Autorizacion
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REGISTROS GIVILES
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* se reciben las solicitudes de registro y expedicion de
copias, ya sea de nacimiento, matrimonio o defuncion

1. Recepcion solicitud

* se verifican que los documentos aportados para registrar
sean los necesarios y contengan las caracteristicas
exigidas por la norma, en el caso de expedicion de copias
autenticas se verifica que la persona solicitante se le
pueda entregar copia del folio o solo certificacion del
registro. Para el caso de los usuarios que autorizan la
expedicion de su registro civil de nacimiento o
matrimonio se hace la verificacion a través de nuestro
correo electronico.

2. Verificacion
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Realizacion del registro civil y/o expedicion
de copia o certificado del registro civil de
nacimiento, matrimonio o defuncion.
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* Firma por parte del usuario en los casos necesarios

4. Otorgamiento
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* Firma del notario

NOTARY SERVICE
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