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FUNCIONARIO COPIAS Y PROTOCOLO
1. Sacar copias para registro
Sacar segundas copias
Escanear
Sacar vigencias de poder
Colocar facturas electrénicas en escrituras publicas
Realizar notas marginales
Enviar a empaste los libros de protocolo

Archivar minutas
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Realizar rotulos a carpetas

10. Sacar protocolizados para escrituras publicas

FUNCIONARIO REGISTRO CIVIL

1. Sacar copia de registros civiles de nacimiento, matrimonio y defuncién

2. Diligenciar formatos de registros civiles de nacimiento, matrimonio y
defuncion

3. Hacer anotaciones en los libros de registros civiles de nacimiento,
matrimonio y defuncion

4. Realizar minutas de matrimonios

5. Imprimir las escrituras de matrimonio

6. Escanear los registros civiles con sus respectivos antecedentes



8.
9.

Enviar a la registraduria especial del estado civil de Popayéan a fin de mes el
reporte mensual
Autenticar registros civiles

Fijar y desfijar edictos de matrimonio

10. Atencién al publico

FUNCIONARIO DE LIQUIDACION PARA REGISTRO

1.
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Liguidar gastos en la plataforma de gobernacion

Liguidar gastos en la plataforma de registro

Imprimir recibos que se generan para pagar los impuestos de gobernacion
Escanear los recibos pagos de gobernacién para generar el recibo de registro
Imprimir recibos que se generan para pagar los impuestos de registro
Imprimir boletas para que los comparecientes tengan en cuenta su turno de
inscripciébn de las escrituras publicas en la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos.

Una vez registradas las escrituras publicas, imprimir las constancias de

inscripcion

FUNCIONARIO AREA DE SISTEMAS

1.

Verificar funcionamiento del Servidor, Red de Notaria, dispositivos de red
(router, switch, firewall, puertos de red), revisar aplicativos SGN, Mekano,
Conector 9

Revisar correo institucional tercerapopayan@supernotariado.gov.co, correo
U.C.N.C, remitir correos a los diferentes departamentos de la notaria.
Soporte técnico a los equipos de computo instalados en los diferentes
puestos de trabajo en la Notaria

Diligenciar salidas del pais menores de edad; por documento privado y
Escritura Publica, de acuerdo a las indicaciones de la péagina:
https://sisg.supernotariado.gov.co/salida_menor.jsp

Realizar el tramite para apostille de documentos de acuerdo a las

indicaciones de la pagina: https://sisg.supernotariado.gov.co/apostilla.jsp.
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6.

Subir poderes VUR, remitir correos a las diferentes notarias, cuando estos
no han sido subidos al repositorio VUR.

Dar soporte a los empleados de autenticaciones en el manejo y
funcionamiento de los equipos biométricos (lector de huellas, pantalla
Wacon, camara) pagina: notariadigital.olimpiait.com.

Revisar circuito cerrado de camaras de vigilancia de la notaria que estén
grabando y funcionando correctamente.

Revisar ejecucion de copias de seguridad del servidor principal

(N3SERVIDOR) al servidor de almacenamiento de copias de seguridad.

10. Mantener actualizado el inventario de equipos de la notaria, por medio de

HOJAS DE VIDA COMPUTO.

FUNCIONARIO AREA DE CAJA
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Manejo de caja registradora

Recibir escrituras publicas y documentos del cliente para su debido cobro.
Realizar autenticacion cuando se requiera

Foliar tomos de protocolo

Recepcion de la oficina del Notario.

Coordinar el area de autenticaciones.

FUNCIONARIO AREA DE AUTENTICACIONES
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. Autenticacion de documentos

. Entrega de escrituras publicas.

. Revision de escrituras publicas.

. Revisién de poderes en las escrituras publicas.

. Entrega de recibos de registro de escrituras publicas.
. Subir los respectivos poderes al VUR.

. Registro de firmas

FUNCIONARIO DECLARACIONES EXTRAJUICIO

1.

Atencion al Publico


http://notariadigital.olimpiait.com/
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Orientacion para la declaracion que rinda el interesado

Manejo del SGN, seccion declaraciones extra juicio

Elaboracion de las declaraciones extra juicio

Toma de las firmas de las declaraciones extra juicio

Entrega de original y copia de las declaraciones a la cajera para el cobro
Archivo cronoldgico y organizado de todas las declaraciones extra juicio
Elaboracion de Actas de Comparecencia

Llevar el control y en forma organizada en el archivo de las diferentes

actuaciones notariales que se realicen en esta dependencia

10. Colaboracion con el departamento de autenticaciones

FUNCIONARIO AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1.
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Conciliar cuentas bancarias

Realizar la importacion de facturacion electronica todos los dias

Generar cuentas de cobro a clientes con crédito

Realizar nomina Electronica

Llevar el debido registro de los comprobantes de egreso de la Notaria
Realizar los documentos soporte (DS) a cuantias menores.

Realizar el acta de apertura del Buzon de sugerencias

Realizar las respectivas solicitudes de licencias y permisos junto a su acta de
posesion de la notaria encargada y debido envid a la superintendencia.
Verificar las vigencias de las diferentes resoluciones — facturacion electrénica
escrituracion- facturacion electronica POS, solo facturacion POS-

Documentos soporte-némina electrénica

10. Causar todas las facturas de créditos cancelados, también verificar que todas

las facturas de la parte que cancelo el dia de firma de escritura y pertenece
a crédito quede debidamente causada en el sistema MEKANO (Con sus

debidos descuentos)

11.Realizar informe diario notarial

12.Realizar cierre contable cada mes.

13.Pago de impuesto



14.Realizar afiliaciones correspondientes a SALUD-PENSION- ARL Y

COMFACUACA de los empleados (Ingresos)

15. Facturacion electronica POS

REVISORES JURIDICO

1.

Brindar asesoria juridica a los usuarios sobre los tramites notariales que se
pretenden adelantar en la Notaria, principalmente en aquellos actos juridicos
que requieren de la formalidad legal de la escritura publica.

Verificar la legalidad de la documentacién que los usuarios entregan, para la
redaccion de los negocios juridicos que se pretenden adelantar, velando por
el cumplimiento de las formalidades legales de los instrumentos publicos
adelantados en la Notaria.

Revision juridica de las minutas presentadas por los usuarios o redactadas
por los digitadores de la Notaria, realizando su respectivo control de
legalidad, para que el negocio juridico sea otorgado por los interesados y
autorizado por el Notario.

Prestar orientacion y asesoramiento juridico en los asuntos de competencia
de derecho de familia de conocimiento de la Notaria, principalmente en lo
concerniente a los tramites de matrimonio, declaracion de union marital de
hecho entre compafieros permanentes, disolucién y liquidacion de sociedad
conyugal o sociedad patrimonial de hecho; cambios de nombre, correccién
de registros civiles, etc.

Verificar en las plataformas virtuales VUR (Ventanilla Unica de Registro) y en
la pagina web de la Cancilleria, los poderes presentados por los usuarios con
el fin de utilizarlos para disponer, limitar o gravar bienes inmuebles.
Constatar la autenticidad de los certificados de existencia y representacion
legal expedidas por las Camaras de Comercio de las personas juridicas de
derecho privado en la plataforma virtual que se ha puesto a disposicion para
tal finalidad.

Verificacion en linea y el estudio de las de las diferentes modalidades de

licencias urbanisticas expedidas por la autoridad competente y los



respectivos planos aportados, asi como el asesoramiento y encausamiento
del tramite escriturario de las actuaciones urbanisticas que el usuario desea

formalizar a través del otorgamiento de la respectiva escritura publica.

FUNCIONARIO DE ESCRITURACION

Atencion a publico.

Revision de documentos aportados por los clientes para el tramite de
escrituracion

Elaboracién de minutas para escritura publica de los diferentes actos
notariales

Asesoria a las constructoras a mi cargo

Imprimir escrituras

FUNCIONARIO AREA DE LIQUIDACIONES

1.
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Realizar preliquidacion y liquidacion de todas las escrituras publicas.
Realizar el proceso de facturacion a DIAN

Imprimir factura electrénica

Realizar notas crédito

Reportar hojas notariales con dafos

COORDINADORA DE LA NOTARIA

1.

Prestar sus servicios laborales como COORDINADORA DE LA NOTARIA
TERCERA DE POPAYAN, desarrollando las funciones notariales propias del
cargo y, las demas que se le asignen

Poner al servicio de la Notaria Tercera de Popayan, toda su capacidad normal
de trabajo en el desempefio de sus funciones y en las labores anexas y
complementarias del mismo, de conformidad con las érdenes e instrucciones
gue se le impartan directamente o de sus delegados

Prestar sus servicios en forma exclusiva a la Notaria Tercera de Popayan; por
lo tanto, no podra prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otras
personas o entidades, asi como tampoco podra trabajar por cuenta propia toda
vez que el presente contrato cuenta con clausula de exclusividad; por lo tanto,
le estd prohibido utilizar los elementos e implementos suministrados para
desarrollar labores distintas a las asignadas y para su beneficio personal,
privado o de terceras personas diferentes a los usuarios de la Notaria

Ser diligente, cuidadoso, respetuoso y cordial en el trato hacia los usuarios y
hacia todos sus comparieros de trabajo; G) A guardar absoluta reserva sobre
los hechos, actos, documentos fisicos y/o electronicos, informaciones y en
general sobre todos los asuntos y materias que lleguen a su conocimiento por



causa o con ocasion de este contrato de trabajo

. Cumplir cabalmente con las obligaciones impuestas a los empleados en el
Manual del Sistema Integral para la Prevencion y Control del Lavado de Activos
y Financiacion del Terrorismo -“SIPLAFT”- en el Sector Notarial, adoptado por
la Notaria Tercera de Popayan, siendo su obligacién conocer y acatar sus
disposiciones y participar en los eventos que se programen para capacitacion
en estos temas

Participar activamente en todas las actividades contempladas en el sistema de
gestion de seguridad y salud en el trabajo de la Notaria y propender por su
seguridad y bienestar y la de sus compafieros de trabajo

En el evento en el que se establezca cualquier tipo de protocolo de
Bioseguridad que sea adoptado por la Notaria Tercera de Popayan, es su
obligacion cumplirlo a cabalidad y seguir sus lineamientos

. Cumplir y acatar con las jornadas de capacitacion que se programen tanto para
el desarrollo de las funciones para las que se lo (la) contrata, asi como las
relacionadas con el cumplimiento de la normatividad que rija para los
programas de Seguridad y Salud en el Trabajo



