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PRESENTACION i PRESENTACION

Apreciado usuario:

otariale y contribuir a la prestacion el s
transparenciay seguridad juridi

En esta cartilla encontrara una guia actualizada que no reemplaza la normatividad

vigente, pero se ajusta a ella. Se trata de un trabajo elaborado inicialmente (2016) por La importancia

la Union Colegiada del Notariado Colombiano “U.C.N.C.", con el apoyoy colaboracion

del Programa Nacional del Servicio al Ciud 0 artamento Nacional de del Ienguo}e claro,
Planeacion - DNP. en materia de lenguaje claro y sen en o 5
basada en las leyes hoy vigentes y sufinalidad es ia de orienta es ponerse en la posicion

La publicacion es una contribucion del Notariado Colombiano realizada en el marco de los demdas, para hacer
de la politica de una institucién con sentido social y de inclusién, en especial de las <
personas que se encuentran ubicad s zonas mas apartadas del pais, donde simple lo que era dificil
siempre ha estado presente un notario como asesor y medio para asegu de entender.

e iales del Estado, conforme a la Constituci If
alas bases del Plan Nacional de De 2
porla Equi

ALVARO ROJAS CHARRY

Presidente “UC.N.C
Bogoté D.C.. enero 2020




(QUIEN ES EL NOTARIO?

Es un particular profesional del derecho que da fe publica por mandato de la ley. Autentica las
diligenciasy los tramites que se realizan ante &I, para que tengan validez entre las partes y ante
las autoridades.

El notario esta para ayudar al usuario como conciliador y asi evitar que los casos vayan ante el
juez. Ademas, es un consejero y asesor que orienta a los usuarios para dar claridad y legalidad
a los actos y contratos que la ley ordena que se hagan por escritura pblica. EI notario es
imparcial frente a los usuarios y procura el pleno acuerdo entre ellos para que expresen
libremente su voluntad.

El fad partir Su sus

¢QUE ES UNA NOTARIA?

Es o uger donds avlends ol notaro junto oon sus emplesdas. AL f naiari da fe peiblica d
hechosy bre os cuales realiza
ydocumentos que a ey indica

4PARA QUE NECESITO IR A UNA NOTARIA?

Para que el notario sea testigo fiel y de fe piblica sobre hechos y actos que ordena la ley. que
solo son validos cuando ocurren en presencia de él. Ademés, para que el documento sirva de

ADVERTENCIA: Las diigencias de tramites notariales deben realizarse presencialmente en el despacho

pueden paralocual,
I

todos y cada uno de |
elnotario.

INFORIWMIYCION GENERAL

4SE PUEDE IR A CUALQUIER NOTARIA?

Si, a la que usted elja. Sin embargo, hay situaciones especiales en las que se debe ir a
determinada notaria:

v

v Siva a contraer matrimonio o a divorciarse, debe ir a la notaria del domicilio de los
interesados.

v Sise trata de sucesion por causa de muerte, se adelanta en notaria del ultimo domicilio del
fallecido.

4CUALES SON LAS DILIGENCIAS QUE PUEDO HACER EN UNA NOTARIA?

En esta cartilla encuentra las diligencias mas frecuentes, con una breve explicacion y con los
requisitos basicos que se necesilan para cada una. Para mas informacion puede dirigirse al
notario.

¢CUAL ES LA DIFERENCIA ENTRE EL OFICIO DE UN NOTARIO Y EL OFICIO DE UN
JUEZ?

El juez atiende los pleitos que tienen enire sf dos o més personas E\ nmann atiende una
solicitud,
y para adelantar y terminar un caso que no tiene comraverswa o scusion. com un dioraio do
comiinacuerdo.

VER DICCIONARIO EXPLICATIVO



I8 INFORMACION GENERAIR

¢PORQUE LA ESCRITURA PUBLICA SE TIENE QUE HACER ANTE UN NOTARIO?

Laley ordenaque sabre los conlratos més importantes de a sociedady del comercio, el notario
debe darfe p para que el
En caso de requerirlo, la escritura publica es la z)rueba principal para el cumplimiento de \os
contratosy para poder conciliar o presentar demanda ante un juez.

4COMO SE DEBE IDENTIFICAR LA PERSONA PARA UNA DILIGENCIA EN NOTARIA?

¥ Colombiano mayor de 18 afios: Cédula de ciudadania.

v Colombianos menores de edad:
Menores de 7 arios: Copia auténtica del registro civil de nacimiento
v Entre7y18afios: Tarjeta de identidad,
¥ Los menores de edad deben estar debidamente representados por sus pades o por
quienes tienen por ey la patria potest
v

Extranjeros A\gur‘o delos siguientes
v la dili

asap cia, visavigente.
v Cédula de exvamena Vigente o Tarieta Andina de Migracién - TAM (Colombia
Ecuador, Pert eltiempode

Personas juridicas: Deben acreditar existencia y representacion legal. Si es una
sociedad, las certifica la Camara de Comercio.

Siexisten para el representante legal, debe aportar por
lajunta de socios.

VERDICCIONARIO EXPLICATIVO

I. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION Y AUTENTICACION BIOMETRICA EN LINEA

Es una obligacion legal que garantiza la mas alta seguridad en cuanto a la identificacion de las
personas para las diligencias notariales. Se trata de la comparacion de la huella dactilar de
quien acude ante el notario, contra la base de datos de la Registraduria Nacional del Estado
Civi, a través de medios tecnologicos. Se debe realizar las diligencias notariales donde se
requiere identificar al ciudadano. Contribuye a evitar fraudes y suplantaciones. Corresponde al
notario dar fe de a diligencia de autenticacion biométrica en linea, conforme al Decreto Ley 019
de2012

VERDICCIONARIO EXPLICATIVO




IR OSANOIVARIALES FRECUENTES

ESCRITURAPUBLICA

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 d 6n di escritura pUblica notaria:

1. Recepcion delas declaraciones, esto es, de lo que el usuario quiere decir ante
elnotario.

2. Extension o transcripcion en texto escrito de lo dicho o declarado por el
usuario, ante el notario.

3. Lectura 6y otorg

4. Autorizacién y firma del notario, después de la firma de los interesados y
é todos los del

VERDICCIONARIO EXPLICATIVO

00. ACTOS NOTARIALI

FIRMA A RUEGO - PERSONAS QUE NO SABEN O NO PUEDEN FIRMAR

Cuando se trate de personas que no sepan o no puedan firmar, en la diligencia se
leerd en voz alta el documento que serd firmado por un tesligo presentado por el
interesado. De esta diligencia, denominada *firma a ruego", el notario dejara
constancia en el mismo documento.

Para las personas con discapacidad visual o que no sepan leer y escribir, el notario
leera en voz alta el documento, Para las personas sordas, ellos mismos leeran el
documentoy expresaran su aprobacion

REQUISITOS: ¢ fas y escritura publica)

<

Asistir ala notaria puede hacerse fuera del
despachonotarial

Llevarla cédula de ciudadania.

Llevarel documento privado que se vaa firmar.

Llevarel testigo cuandoasi se requiera

[NENEN

TIEMPO ESTIMADO DE ENTREGA: El mismo dia

COSTO: Si. Segun tarifa notarial

VERDICCIONARIO EXPLICATIVO




LEEMNIOIVNRIALES FRECUENTES

AUTENTICACIONES

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
firmantesy dando fe del dia en que el hecho ocurrio.

REQUISITOS:

v Asistirpersonalmente ala notaria. Puede hacerse también a domicili.

v Llevarlacédula de ciudadania

v Llevarel documento que se vaaautenticar.

TIEMPO ESTIMADO DE ENTREGA: El mismo dia.

COSTO: Si. Segtn tarifanotarial

RECONOCIMIENTO DE FIRMAY CONTENIDO

Quienes hayan firmado un documento privado podrén acudir ante el notario para
declarar que las firmas son suyas y que el contenido del documento es cierto. La
diligencia concluye con las firmas de los declarantes y del notario. De la veracidad de
lodeclarado responden los declarantes.

10. ACTOS NOTARIALI

REQUISITOS:
v Asistir personalmente ala notaria

v Uevarla cédula de ciudadania

v Ulevarel documento que se vaareconocer.
TIEMPO ESTIMADO DE ENTREGA: El mismo dia.

COSTO: Si. Segun tarifa notarial

EXTRA PROCESO O DECLARACIONES BAJO GRAVEDAD DE JURAMENTO

Son declaraciones verbales o escritas presentadas ante el notario en las que se
asegura bajo juramento la existencia de determinados hechos. La declaracion verbal
setranscribe en lanotariay la escrita la puede llevar el interesado.

REQUISITOS:

v Asistir personalmente a la notaria.

v Uevarla cédula de ciudadania

v Ulevarla declaracion escrita para revision del notario o dar a version verbalmente.

TIEMPO ESTIMADO DE ENTREGA: El mismo dia,

COSTO: Si. Segun tarifa notarial. Las madres que acrediten su condicion de cabeza
defamilia no tienen que pagar.




ISR (O N[OVANIALES FRECUENTES

PODER

Es el acto mediante el cual una persona autoriza a otra para que la represente en la
realizacion de un contrato o acto juridico. En cada poder se debe especificar el
proposito para el cual se otorga, es decir, debe contener la relacion precisa de las
facultades que se dan y para qué se dan a la persona que recibe el poder
(apoderaday). El poder puede constar en documento privado autenticado en sufirmay
reconocido en su contenido o en escritura publica

REQUISITOS:

v Lapersonaquevaa darel poder debe asistirala notaria

v Llevarla cédula de ciudadania

v Llevarel documento escrito para que el notariolo autentique y reconozca.

TIEMPO ESTIMADO DE ENTREGA: El mismo dia.

COSTO: Si. Seguntarifa notarial

VERDICCIONARIO EXPLICATIVO

Il.ACTOS NOTARIA|

PROMESA DE COMPRAVENTA DE UN INMUEBLE

Es un documento privado que realizan las partes para celebrar en el futuro un contrato
por escritura piblica. La promesa de compraventa no hace propietario del inmueble
alfuturo comprador. S6lo se adquiere la propiedad con la escritura publica de compra
debidamente registrada enla Oficina de Registro de Instrumentos Publicos

REQUISITOS:

<

La persona debe ser mayor de edad y porlo tanto esté en ¢ ddehacerlo,
La promesa constara por escrito y debe contener la fecha, hora y la notaria donde
sefirmara la escritura de compraventa

Las personas que firman la promesa de compraventa, deben estar de acuerdo
consu contenido.

Lo que se promete comprar o vender debe estar permitido por la ley.

<

<

<

TIEMPO ESTIMADO DE ENTREGA: El mismo dia, si se cumplen todos los requisitos
deley.

COSTO: Si. Segun tarifanotarial

VERDICCIONARIO EXPLICATIVO
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100. ACTOS NOTARIALES RELA(S[e\/A\sle}s}
CON EL ESTADO CIVIL DE WA=l

REGISTRO CIVIL DENACIMIENTO

Es un documento indispensable mediante el cual la persona prueba ante a familiay la
sociedad su existencia y le permite identificarse, ejercer sus derechos y cumplir sus
obligaciones.

REQUISITOS:

Certificado de nacido vivo dado por el médico, centro hospitalario, enfermera o
persona que haya ayudado a la madre en el parto. Si se trata de un menor que
pertenece a una comunidad indigena, puede servir como documento la
autorizacion indigena

En caso de no contar con el anterior certificado, se requiere declaracion bajo
juramento de dos testigos que hayan presenciado el nacimiento o hayan tenido
conocimiento de él.

Documentos de identificacion de los padres o de las personas que estén
autorizadas por la ley para realizar el registro, como abuelos, tios o parientes
mayores.

El registro que se hace después del mes de nacido es extemporéneo y las
personas que no cuenten con ninguno de los anteriores requisitos, pueden
presentar la partida de bautismo catolico o la anotacién de origen religioso, si es
de otro credo reconocido por el Estado.

<

<

<

<

TIEMPO ESTIMADO DE ENTREGA: El mismo dia.

COSTO: La inscripcion en el registro civil de nacimiento no tiene costo. La primera
copia y la destinada para tramitar la cédula de ciudadania por primera vez, tampoco
tienen costo. Lz tienen costo segln




I1l. ACTOS NOWARINNESIRELACIONADOS' 2 SNIIWNeTOS NOTARIALESIREWe][e]\Vs]e}]
CON EL ESTADOYEWI®DE LAS PERSONAS

REGISTRO CIVIL DEMATRIMONIO
) . ) REGISTRO CIVIL DE DEFUNCION
Es el documento pblico necesario para probar que una persona esta casada. En ése

registran los datos de quienes se casan y el acto del matrimonio. Sirve para adquirir Es el documenia piiblico que prusba sl hechode lamusrts y su causa. Sirve pama que

derechosy cumplir i, ante la familia, | lasociedad. a defuncion quede anotada en el registro civil de nacimiento y en el registro civil de
matrimonio, silo hubo. También permite el inicio de los tramites de sucesion.
REQUISITOS: p
. . Ademas, la diligencia de defuncion la comunica el notario a la Registraduria Nacional

¥ Copiaauténticadel 0 lien n. del Estado Civil para cancelara cédula de ciudadania.
v D de dequiel
v Sielmatrimonio fue catélico, copia auténtica de a partida parroquial. REQUISITOS:
v Siel matrimonio fue de otra religion. copia auténtica dada por la confesion religiosa

dahidaments raconncida par of Estado, ¥ Denuncio de la defuncion dentro de los dos dias después de haber conocido el
¥ Si el matrimonio se realizo ante juez, acta del matrimonio debidamente fallecimiento. De haber excedido este plazo, debe presentar orden impartida por

protocolizada en notarfa, el inspector de policta, previa solicitud escrita del interesado donde explica las
v Si el matrimonio fue celebrado en el exterior, hay requisitos adicionales que deben oausas del relraso.

consultarse con el notario.

<

Certificado médico de defuncion o declaracion de dos testigos cuando no haya
médico en lalocalidad

Copia dea cédula d i I

Orden judicial, silamuerte fue violenta o se desconocen los motivos.

Para el caso de muerte presunta por desaparecimiento, sentencia judicial en
firme

<

5

TIEMPO ESTIMADO DE ENTREGA: El mismo dia.

<

COSTO: Lainscripeion en el registro no tiene costo. Las copias, segun tarifa notarial
TIEMPO ESTIMADO DE ENTREGA: El mismo dia.

VERDICCIONARIO EXPLICATIVO COSTO: Lainscripcion en el registro no tiene costo. Las copias, segun tarifa notarial.

m VER DICCIONARIO EXPLICATIVO a



I1l. ACTOS NOTARIALES RELACIONADOS | 4 LI A& OS N@TARIALES‘EELACIONADOS

CON EL ESTADO CIVil: DE'LAS PERSONAS]

208

N
|

3

CAMBIO DE NOMBRE

El cambio de nombre lo podré hacer la persona mayor de edad voluntariamente o los padres en
representacion del menor de edad, para suprimir, edwcwunar o modificar sus nombres o sus
apellidosy por ritura publica ante notario. Los
nuevos cambios deben estar orientados a garantizar la Yoo et srivs l nesobre: yelgeéneroo
evitardiscriminaciones.

 quedaraasi

ARTICULO 94. <Aparte subrayado CONDICIONALL
mediante escriura pablica,la modificacion de regisir, para sustlui, rectfcar corfegie o adicionar su nombre, odo con
et ol porsenl

Corte Constitucional
La expresion subrayada ‘por primera vez' declarada CONDICIONALMENTE EXEQUIBLE por la Corte Constiucional
mediante Sentencia C-114-17 de 22 de febrero de 2017. Magistrado Ponente Dt AlgjandroLinares Cantilo, ‘en el entendido

REQUISITOS:

¥ Debe ser realizado directamente por la persona mayor de edad que quisre cambiarse el
deedad, deben

la patria potestad.
Presentar documento de identificacion y copia auténtica del registro civil de nacimiento
que sevaamodificar.

blos ind . deben presentar copia del

indigena reconocida por el Estado.

Lamujer casada podré proceder, por medio de escritura publica, a adicionar o suprimir el

apeliido del marido precedido de la preposicion “de”. en los casos en que ella lo hubiere

adoptado o hubiere sido establecido pora ley.

El instrumento a que se refiere el presente articulo deberd inscribirse en el correspondiente
interesado, nuevofolio. El originaly

i refert

<

ICON EISESIADO CIViL | ID%E%LAS PERSONAS

TIEMPO ESTIMADO DE ENTREGA: El mismo dia.

COSTO: Si. Segin tarifa notarial. Para miembros de comunidades indigenas, esta diligencia,
incluidas las copias auténticas, notienen costo.

CORRECCION COMPONENTE DE IDENTIDAD SEXUAL EN EL REGISTRO CIVIL DE
NACIMIENTO

Consiste en el camblo legal del sexo que ﬁgura n el primer registro civi de nacimiento. A las
000 les sera asignado un nuevo

nimero dememmcamon

Unavez corregido el componente sexo mediante escritura piblica, nose podra volvera realizar
este tramite, sino después de 10anos.

El cambio de la cédula de ciudadania se debe adelantar ante la Registraduria Nacional del
Estado Civil

REQUISITOS:

Presentar solicitud por escrito con nombre y cédula, dirigida l notario

Copia del registro civil de nacimiento

Copiadeacédulade ciudadania.

Declaracion escrita bajo juramento, en la que la persona interesada exprese su voluntad
de realizar la correccion de la casilla del componente sexo en su registro civil de
nacimiento y sus justificaciones.

PN

TIEMPO ESTIMADO DE ENTREGA: El notario expedira escritura piiblica a mas tardar dentro
dek Jias habiles 1 la solici

COSTO: Si. Segun tarifa notarial.

VERDICCIONARIO EXPLICATIVO



11I. ACTOS NOTAR_I,ALES RELACIONABROS

ﬂﬂﬂ,ﬁ@f NOTARIALES RELACIONADOS
CONIEMESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS

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 adqiridos dentro del matrimonio.

La diligencia de matrimonio termina con la firma del notario denominada autorizacion
notarial enla escritura publica

REQUISITOS:

<

Solicitud escrita ante el notario por ambos interesados o por intermedio de sus
apoderados, con nombres, apellidos, documentos de identidad, lugar de
nacimiento, edad, ocupacion y domicilio de los contrayentes y nombre de sus
padres, indicando que notienen impedimento legal para celebrar el matrimonio.
Cop\as amsnncas de los registros civiles de nacimiento de os contrayentes, que
queincluya
locias g anotamones de estados civiles anteriores para establecer que no hay
impedimentos para el nuevo matrimonio. Si alguno de los contrayentes es
extranjero, el registro civilno debe tener més de tres meses de expedido.
Documentos de identificacion de los contrayentes.

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

Sitienen fijos y los contrayentes son el padre y la madre (hijos comunes) deben
anexarl los de cada uno de los hijos.

<

ENENEN

<

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.

v Elinventario lo elaboraré el curador designado segtn Ia ley. Sobre este tramite,
consultaral notario.

Quienes se casaron por matrimonio religioso, deben llevar la partida eclesiastica
del matrimonio catdlico o el certificado de la religion reconocida por el Estado,
para que se haga el registro civil en notaria o enla Registraduria

<

TIEMPO ESTIMADO DE ENTREGA: Consulte con el notario, dado que a celebracion
del matrimonio depende del cumplimiento delos requisitos legales

COSTO: Si. Segtntarifanotarial

VERDICCIONARIO EXPLICATIVO
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