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	OBJETIVO: Realizar el protocolo de la escritura a cabalidad, dando así un procedimiento con calidad y satisfactorio para el usuario.
	ALCANCE: Proceso notarial, usuario


	RESPONSABLE: Asesor jurídico, secretaria general y Notario.
	PARTICIPANTES: Notario, secretaria general, caja, facturación, protocolista, fotocopias, recepción.

	FACTORES CLAVES DE ÉXITO:
· Agilidad en el protocolo de escrituración.
· Evitar los retrocesos de la es escrituración.
	SEGUIMIENTO:
· Seguimiento constante a la escritura.
· Si es del Vur, verificar en rentas y registro.
· Pago de escrituración.
· Escrituras faltantes.

	ACTIVIDADES PRINCIPALES:
P: identificar la necesidad del usuario en su escrituración.
H: Organizar escrituras para salida, direccionar al usuario.
V: Seguimiento a escrituras
A: firma de libro de entrega de escritura
	· 

	REQUISITOS:
· ISO 9001-2015, Superintendencia de notarios.
	RECURSOS:
· Hojas sello de escritura

	DOCUMENTOS:
· Procedimiento de escrituración
· Procedimiento estradata.
· Documentos del usuario ( externos)

	REGISTROS:
· Orden de trabajo
· Requisito para la escritura.
· Escritura





CONTENIDO
	P-H-V-A
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN

	1P
	Identificar las necesidades del cliente
	Secretaria general
	El cliente solicita realizar escritura.

	2P
	Recibir solicitud de la elaboración de escritura.
	Secretaria general
	Recibir la solicitud de elaboración de escritura.

	3P
	Solicitar al cliente la documentación correspondiente
	Secretaria general
	Se le pasa al usuario la hoja con los requisitos para la elaboración de la escritura.

	4P
	Revisar los certificados  de tradición y libertad.
	Secretaria general
	Se verifica que coincida con información al igual se realiza investigación

	5H
	Revisar la escritura
	Secretaria general
	Una vez realizada la escritura está realizada por el protocolista se realiza revisión.

	10V
	Se revisa los paz y salvo
	Secretaria general
	Se revisa que la escritura cuente con  todos los documentos y pagos correspondientes

	11V
	Se verifica la concordancia de fechas
	Secretaria general
	Verificar que los documentos concuerden la fecha de vencimiento, la matrícula y la dirección del inmueble

	12H
	Solicitar documentos de identidad
	Protocolista o secretaria general
	Realizar investigación por estradata

	14H
	Realizar orden de trabajo de acuerdo al acto sugerido por el usuario, la orden de trabajo.
	Secretaria general
	M1-FR01XX orden de trabajo escrituración

	15H
	Realizar firma de la entrega de la orden a la protocolista
	Secretaria general, protocolista

	Se entrega el documento con la información requerida la cual se debe firmar la entrega

	16H
	Se elabora la escritura
	Protocolista
	Realizar la escritura

	17H
	El usuario firma la escritura
	Protocolista
	La protocolista debe mostrarle la escritura al usuario y el usuario leerla una vez se tenga acordado se firma la escritura.

	18H
	se envía a facturación y se enumera la escritura
	Facturación
	La protocolista envía la escritura a facturación para enumeración y proceso financiero

	19H
	Se envía a caja para la factura y los certificados de retención en la fuente si los tienen
	Facturación
	 Una vez enumerado y realizado colilla de pago se envía a caja para que el usuario realice el debido pago

	20H
	Se le informa al usuario que está en caja la factura para pago
	Caja, protocolista, facturación
	El usuario debe realizar el pago de la escritura

	21V
	La protocolista entrega escritura en caja para verificar el pago
	Caja, protocolista

	Se verifica si el cliente realizo la escritura y no la ha realizado se llama al usuario y se realizó el pago pasa

	22V
	Se envía escritura a revisión jurídica
	Asesor jurídico

	Se realiza revisión de la escritura antes de enviarla a firma de notario

	23H
	Revisión y firma del notario
	Asesor jurídico y Notario

	La asesora envía las escrituras al notario para revisión y firma

	24H
	Enviar escrituras a fotocopias
	Fotocopias
	El notario envía las escrituras a fotocopias y escaneo de las mismas

	25A
	Autenticación de copias
	Secretaria general y Notario
	Las copias pasan a ser autenticadas y se firman por la secretaria y el notario

	26A
	Se encarpeta y se radica en el libro para evidenciar
	Recepción
	Una vez firmada la escritura la pasan a recepción donde la escritura se encarpeta y se radica.

	27A
	Rentas y registro
	VUR
	Si el usuario pago rentas y registros si lo requirió por la notaria, las escrituras pasan al vur

	28A
	Salida de rentas y registro
	VUR
	Una vez salga de rentas y registro la escritura de recepción le informa al cliente

	30A
	Satisfacción del usuario
	Todos recepción
	Entrega la escritura y hace firmar el libro.


FLUJOGRAMAINICIO

   SOFWARE MERCURIO
COPIAS ESCRITURA

                                     SOLICITUD ESCRITURA

SE ENTREGAN COPIAS 
RADICAR EN EL LIBRO


FIRMA COPIAS
REVISION Y FIRMA
SOLICITAR DOCUMENTOS


SE FIRMA LIBRO RADICADOR
REVISION

VERIFICAR DOC.Y ESCRITURAS

FIN
SE ENTREGAN COPIAS Y SE FIRMA LIBRO RADICADOR

SE REGISTRAN LAS COPIAS
SE ENTREGAN A LA CONTRUCTORA O AL USUARIO
LEGALIZAR ESCRITURA
CANCELAR FACTURAS Y CANCELAR RENTAS Y REGISTROS

SI
NO
SE  ENTREGA LA BOLETA DE RENTAS 
CANCELA RENTAS Y REGISTRO
CANCELACION DE RENTAS Y REREGISTRO?
ENUMERAR Y FACTURAR ESCRITURA
LEE Y FIRMA LA ESCRITURA.
ELABORACION DE ESCRITURA
ORDEN DE TRABAJO
REALIZAR ORDEN DE TRABAJO
SOLICITAR DOCUMENTOS DE IDENTIDAD
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