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FORMAGION GENERAL
ZQUIEN ES EL NOTARIO?
¢QUE ES UNA NOTARIA?.
¢PARA QUE NECESITO IR A UNA NOTARIA?.
¢SE PUEDE IR A CUALQUIER NOTARIA?
;CUALES SON LAS DILIGENCIAS QUE PUEDO HACER EN UNA NOTARIA?.
CUAL ES LA DIFERENCIA ENTRE EL OFICIO E UN
NOTARIO Y EL OFICIO DE UN JUEZ?.
¢POR QUE LA ESCRITURA PUBLIC;

SE TIENE QUE

HAch ANTE UN NOTARIO?

R LA PERSONA PARA

ACT!
ESCRITURA PUBLICA.
FIRMA A RUEGO - PERSONAS QUE NO SABEN O NO PUEDEN FIRMAR
AUTENTICACIONES.

RECONOCIMIENTO DE FIRMA Y
EXTRA PROCESO O DECLARACI
PO!

PROMESA DE COMPRAVENTA DE UN INMUEBLE.

C
NES BAJO GRAVEDAD DE JURAMENTO.

INAS.

oE NA’\WEV\YO

MATRIMONIO.
UNCION.

CAMBIO DE N

CORRECCION COMPO\ENTE DE IDENTIDAD SEXUAL EN EL REGISTRO
CIVIL DE NACIMIENTO.
MATRIMONIO CIVIL

INION MARITAL DE HECHO.
CAPITULACIONES MATRIMONIALES.

DIVORCIO.

RACION DE BIENES O LIQUIDACION DE LA SOCIEDAD CONYUGAL.
SUCESION DE BIENES POR CAUSA DE MUERTE.

TESTAMENTO.

CTACION A VIVIENDA FAMILIAR

PATRIMONIO DE FAMILIA INEMBARGABLE.

S INMUEBLES

CCOMPRAVENTA DE INMUEBLES,

PERMUTA DE INMUEBLE:

DONACION.
CONSTITUCION DE HIPOTECA.
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INEORMACIONICENERAS : ( = RUACION GENERAL
Wy -

Es un particular profesional del derecho que da por mandato de a
que se realizan ante él. para que & tre

artes

Si, a la que usted elja. Sin embargo, hay si

iones especiales er

Elnotario esté para ayudar al usuario como conciliz asi evilar que s que se debe i a
5t

ayan ante |
juez. Ademas, es un consejero ad y legalidad determinada notaria
a los aclos y contralos que Ia ley Ja El notario es

Jarios ¥ procuta el pleno atuerdo enire elos para que exprese

imparcial frente a los us U ¥ Sienunaescrilurainterviene tidad del Estado.

libremente su volunta: vosi contraer matrimonio o a divorciarse, debe ir a la notaria del domicilio de los
interesadc

Elnotario realizala diligencia a partr de 0 que el usuario e dice us v Sisetatad T

acluaciones coma notario y no en el contenidod > él dectaran los ciudadanos. i se trata ¢ se adelanta en notaria del tltimo domicilio del
fallecido,

£s el lugar donde atiende el notario junto con sus empleados. All, el notario En esta cartila encuentra las diligencias mas frecuentes, con una breve explicacion y con los

hechos y actos sobre los cuales realiza olros instrumentos ! e Se necestan para cada una. Pera mas mformacion puedo diigiree a1

equisitos bas

ydocumentos que la ley indica.

Para aue el nolario sea esigo el de sobre he
Solo son validos cuando ocurren en presencia de &l Ader €l juez atiende los pleitos que tienen entre si dos o mas personas. El nolario atiende una
et solicitud, acompanada de unos document na diigencia, comouna

Y para adelaniary erminar un G2so que no lane controversia o discusien. como un divorcio de

comn acuerdo.

s deben realzarso pres on el despach
et cionaimani, los servicios mm_
hu\hiuw'mm mum.,m clio”paraacul




ININEORMACIONICENERAR |. INFORMACIGNIGENERAL

ar existenc
sociedad, las certifica la Camara de Comercio.
S nes para ¢ debe apor lorizacion dada por

y representacion legal. Si es una



|| ACIOSINOTARINNESIERECYENNES)

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

individual.

El proceso de elaboracion de una liene cuatro etapas en la notaria:

1. Recepcion de las declaraciones, esto es, de o que el usuario quiere decir ante
el notario.

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

3. Lectura, aceptaciony otorgamiento del texto que ha leido o ha oido el usuario.

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

00. ACTOS NOTARIALI

Cuando se lrate de personas que no sepan o no puedan firmar, en la diligencia se
leera en voz alla el documento que seré 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
documento y expresaran su aprobacion

(También aplican para diligencias en notarias y )

<

Asistir p a la notaria. Excepc ente, puede hacerse fuera del
despacho notarial.

Llevarla cédula de ciudadania

Llevarel quesevaafirmar.

Llevarel testigo cuando asi se requiera.

e

Elmismo dia

Segun tarifa notarial




IALES FRECUENTES

||IZACTOSINOTAR

testimonio
eron puestas e
diaenqu

s firmas que
eciendo

Su pre
2l hecho ocurrié

firmantes y dando fe del

e hacerse también a domicilio.

v Asistirpersonalmente ala notaria. P
v Ulevarla cédula de ciudadania
v Llevarel documento que se vaa

Elmismodia.

in tarifa notarial

Quienes hayan firmado un
declarar que las firmas son suyas y que el contenido del documento es cie
2 concluye con las firmas de los dec y del notario. De la veracic

fiigen

lo dec!

rado responden los declarantes.

podran acudir ante el notario pa

0. La

10, ACTOS NOTARIALI

v Asislir personalmente ala notariz
v Llevarlacédulade ciudadania
r el documento que se va a reconocer

Elmismo dia

‘anotarial

s presentadas ante el notario en las que se
determinados hechos. La declaracion verbal
de llevar el int >

Son declaracione les o €
asequra bajo juramento la existencia de
setrans nlanotariay la e:

v Asistirpersonalmente a la notaria
evarla cédula de ciudadania
v Llevarladeclaracion escrita para revision del notario o dar la version verbalmente.

Elmismo dia.

Segun tarifa nolz en su condicion ¢

de familianotienen que pagar.




1IZ ACTIOS NOIARIARSSIENECUENIIES)

Es el acto mediante el cual una persona autoriza a otra para que la represente en la

realizacion de un contrato o 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

( )- El poder puede cons ensufirmay
ensucontenidooen

<

Lapersona que va a dar el poder debe asistira la notaria
Llevarla cédula de ciudadania
Llevar el documento escrilo para que el notario o yreconozea

<<

Elmismodia.

Seguntarifanotaria

I.ACTOS NOTARIA

Esun que realizan las partes para celebrar en el futuro un contrato
por La promesa de compraventa no hace propietario del
alfuturo comprador. S6lo se adquiere la propiedad con la escritura publica de compra

debidamente registradaena

v Lapersona debe sermayor de edad y por o tanto esté en de hacerlo
v Lapromesa constara por escrilo y debe contener la fecha, hora y la notaria donde
se firmarala escritura de compraventa
v Las personas que firman la promesa de compraventa, deben estar de acuerdo
consu contenido.
v Loque se promele comprar o vender debe estar permitido por a ley.
El'mismo dia, si se cumplen todos los requisitos
deley.

Seguntarifanotarial




[IINANSIOSINGIFANNRSSIREFACIONADO'S
(CONERESINVCICI\NDSFAS PERSONAS

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

<

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

v Enc

de no conlar con el anlerior cerlificado, se requiere

de dos testigos que hayan presenciado el nacimiento o hayan tenido
conocimiento de él
Documentos de identificacién 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 extemporaneo y las
personas que no cuenten con ninguno de los anteriores requisitos, pueden
presentar la partida de bautismo catolico o la anotacion de origen religioso, si es
de otro credo reconocido por el Estado.

o Elmismo dia

100, ACTOS NOTARIALES RELACIONADOS La inscripcion en el regisiro civil de nacimiento no fiene cosio. La primera

copia y la destinada para tramitar la cédula de ciudadania por primera vez, tampoco

CON EL ESTADO CIVIL DE LAS PERS@NAS tienen costo. Las demas copias tienen costo segn tarifa notarial
.4( e a

<

<




s

Es el documento publico necesario para probar que una persona esta casada. En él se

registran lo
derechos y cumplir obligaciones entre

PURNRERS

<

<

s datos de quienes se

0 del matrimonio. Sirve para adquirir
afamilia, las autoridades y la sociedad

asan y el a
ante

del registro civil de nacimiento de quienes se casan
Documento de identificacion de quienes se casan
Si el matrimonio fue catolico, copia auténtica de la partida parroquial
Si el matrimonio fue de otra religion, copia auténtica dada por la confesion religiosa
debidamente reconocida por el Estado,
Si el matrimonio se realizo ante juez, acta del n
protocolizada en notaria
Si el matrimonio fue celebrado en el exterior, hay requisitos adicionales que deben
consultarse con el notario.

imonio debidamente

Elmismo dia.

Lainscripe

nenelregistro no tiene costo. Las copias, segun tarifa notarial

\\III ACYCSINCIARINRESIRBFACIONADO'S
\CON EL ESIADOICI\UINDEILAS PERSONAS

Es el documento publico que prueba el hecho de la muerte y su causa. Sirve para que
la 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

Ademas, la diligencia de defuncion la comunica el notario ala Registraduria Nacional
del Estado Civil para cancelar la cédula de ciudadania,

v Denuncio de la defuncion dentro de los dos dias después de haber conocido el
fallecimiento. De haber excedido este plazo, debe presentar orden impartida por
el inspector de policia, previa solicitud escrita del interesado donde explica las
causas del retraso.

v Certificado médico de defuncion o declaracion de dos testigos cuando no haya
médico en la localidad

v Copiadela cédula de ciudadania de quien registra el fallecimiento.

v Ordenjudicial, silamuerte fue violenta o se desconocen los motivos

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

firme.

Elmismo dia.

scripeion en el registro no tiene costo. L gUn tarifa notarial




Elcambiode

representac

podra
n del menor de edad, para
por regla general. solo puedeh
estar orientados a g

ayor de edad voluntariamente o los padres en
uprimir, adi © modific nombres o sus
rse una vez por nle notario. Los
antizar la identidad entre el nombre y el género o

Segin tarifa notarial. Para miembros de comunidades indigenas. esta diligencia.
incluidas las copias auténticas, no lienen costo.

to. A

ro civil de n

Consiste en el cambio legz ue figura en el primes
aricuLone N R ) Consiste en el cambio legal del sexo que figura en el primer re
o cscrionp B B  corrogir adiciona sunom B personas cuya cédula haya sido olorgada antes de marzo de 2.000 les serd asignado un nuevo

e hars numero de dentificacion
Una vez corregido el componente sexo mediante no se podra volverarealizar

2 i ? DeA enelentend: El cambio de la cédula de ciudadania se debe adelantar ante la Registraduria Nacional del
al la er Estado Civil.

v Presentar salicitud porescrito con nombre y cédula, dirigidaal notario,
¥ Copiadelregistro civil de nacimiento.

v Copiade lacédula de
v

la persona mayor de edad que quiere cambiars
4. deben realizarlo sus padres o quienten

v Debe ser realizado directame
vi0 es para un menor de €

siudadania

del registro civil de nacimiento en la que la persona interesada exprese su voluntad
: . de realizar la correccién de la casilla del componente sexo en su registro civil de

. nacimientoy sus justificaciones.
tar copia de

omunidade 5
ocida por el Eslado, €l notario expedira

s 0 pueblos indigenas, det
re

v roceder, por aadicionar o suprimir ¢/
N - proceder. por m a adicionar o suprimir el deloscinco siguientes a la presentacion de la solicit
apelido del marido precedido de en que ella lo hubiere

tado o hubie ablocidopor aley. Seguntarifanotarial

e en el correspor

El instrumento
registro civil del
titutolle

efiere el presente articu
esado, paraloc ed
otas de reci




Il ACTIOS NOWARINRES R = NelONADCS]
CON EL ESTADCYE\YNYEWASIRERS OS]

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, n

osociedad de los adquiriclos dentro del matrimonio.
La diligencia de matrimonio termina con la firma del notario denominada autorizacion
notarialenla

v Solicitud escrita ante el notario por ambos interesados o por intermedio de sus
con nombres, apellidos, documentos de identidad, lugar de

nacimiento, e acion y domicilio de los contrayentes y nombre de sus
padres, indicando que no tienen para celebrar el matrimonio

v de los registros civiles de nacimiento de los contrayentes, que
notengan 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 més de tres meses de expedido,

v Documentos de identificacion de los contrayentes.

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

v Sitienen hijos y los contrayentes son el padre y la madre (hijos comunes) deben

str viles de nacimiento de cada uno de los hijos.

anexar las copias de los 1

Para el caso de hijos no comunes que se encuentren bajo su obajo
su deben presentar inventario de los si los hay, que sean de
propiedad de cada hijo,

v Elinventario lo elaborara el designado segun la ley. Sobre este tramite,
consultar al notario.

« Quienes se casaron por 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 en la Registraduria

Consulte con el notario, dado que la celebracion
delmatrimonio depende del cumplimiento de los requisitos legales.

Segun tarifa notar

IWASOSN OTARIALES RELACIONADOS!
[CCNIEMESTTADO CIVIL DE.ASIRERSONAS]




FAGIOSNETARIALES RELACIONADOS
CON EL ESTADOYC\VNwEWNSIRERSONAS

Es la manifestacion ante juez o notario de la existencia de la union entre dos personas
que, sin estar casadas ante la ley, han estado conviviendo de manera permanente y
libre durante minimo 2 afios.

Esta diligenciatermina conla firma del notarioen la

La pareja de comparieros permanentes debe presentar solicitud escrita dirigida al
notario en la que manifieste su intencion de declarar la union marital de hecho
existente, para lo cual debe expresar que no liene los para
contraer matrimonioy anexar

Documentos de identificacion
de los registros civiles de nacimiento que no tengan més de un
mes de expedidas, enlas que se incluyan todas las anotaciones de estados civiles

<<

imiento, edad, ocupaciony domicilio)
acion de que actian de comin acuerdo

IINASIOSINOTARIAEESINEFACIONADOS
E

Sitienen hijos y los declarantes son el padre y la madre (hijos comunes) deben anexar
Ias copias de los registros civiles de nacimiento de cada uno de los hijos.

Para el caso de hijos no comunes, que seencueniren bajosu obajosu

deben presentar inve e los si los hay. que sean de propied
de cada hijo. El inventario o elaborars o designad
tramite, consultar al notario.

segunla ley. Sobre este

Una semana aproximadamente.

n tarifa notarial




IEAGUHOSINOTARIALES RELAGCIONADOS
CON EL ESITAD O \/[MnENWASIRERSONAS)

Son los acuerdos que hacen \as personas que se van a casar (por

) s que tienen o podran tener, para incluirlos o no
en la futura que nacera por el hecho del matrimonio. Las
capitulaciones se deben hacer ante notario por _antes de contraer
matrimonio. Si se hacen después del matrimonio, no sirven. Una vez hechas, las
capilulaciones no se pueden modificar. Si el matrimonio no se realiza, las
capitulaciones notienen efecto, ni pueden hacerse cumplir

<

Documentos de dentificacion de \usmleresados

Relacion detallada de los ( ) que las personas que se

van a casar aportan al matrimonio y de aqus-uos que no se incluyen en la
. conindicacion de su valor y los documentos que acreditan su

costo, asi como una relacion de las deudas de cada uro.

Recibo de pago del que contenga e

correspondiente al afo en que se celebran las cap\lulacwor\es para determinar el

valor delos

<

<

Consulte con el notario, dado que la diligencia
dela depende de las caracteristicas particulares de los interesacos,
delos y del cumplimiento de los requisitos legales.

Seguntarifa notarial

INNRIOSINOIANNRESIREFACIONADO'S
CONENESPBCOICIMIRUEIEAS PERSONAS

Es la terminacion del y se puede hacer 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 catélica o por otra
religion reconocida por el Estado, el divorcio se llama cesacion de los efectos civiles
del ytambién se hace en notaria. El acto del divorcio finaliza con la
firma del notarioen la

Documentos de identificacion
Poder firmado y por los conyuges a un abogado,
de los registros civiles de nacimiento.
del registro civil de matrimonio,
Acuerdo firmado enlre las dos personas, sobre su decision de divorciarse. Este
acuerdo deber incluir el cumplimiento de las obligaciones por
para el otro, sia ello hubiere lugar, segun laley.

Caas

Cuando hay hijos menores, deben presentarse adicionalmente los siguientes
documentos

v delos registros civiles de nacimiento de los hijos menores.
v 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 de

los mismos. Consulte al abogado.



on y liqui
ormente

dela
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0, dado que el divorcio
se en cuenta la

depende

duracion d

Segun tarifa notarial

los conyuges desde el momento de
lam:
Jos. La

que han adaquiric
mento en que deciden te

ada

estando

r de acuerdo.

v delregistrocivil del matrimonio.

v 1ue hayan adquirido los conyuges y que se pretendan ref
hay se deben presentar los certificados de paz y salvo por
Siel es un ento o un local en un edificio, se ne
tambiénel cerl porel pago delaadmini iracitn.
v ol nvontario so intluyen deucias, debe
pruebe.

dado que
qu

a

aracter sevan a

o delos requ

n tarifa notarial

artir los
\ace, una vez pagadc It
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Eslag a
tenia. Esta reparticion
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na segun la ley.
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Todos los
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IEAGHOSENOTARIALES RELACIONADOS
CON EL ESTADCYG IR EWNSIRERSENAS)
-

v Tanlo 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

o por en cuyo
>special llamada * de firma
afirmacion bajo juramento de la no existencia de otros

herederos o interesador

v Solicitud escrita por el abogado de la sucesion, junto con el inventario d la
estim de suvalorylareparticion de los entre los solicitantes.

v Sieldifunto dejo se deben presentar los certificados de paz y
salvo por Si el es un apartamento o un local en un
edificio, se necesita tambié c\ certificado de paz y salvo por el pago de la
administ

v Sien el inventario se incluyen deudas, debe pr e el documento que lo
pruebe.

v delregistrocivil de defuncion de a persona que fallecio.

v Siel difunto fue casado se requiere presentar del registro civil de
mafrimonio, para liquidar primero la y entregarle al viudo o
viuda lo responde. En caso de union marital de hecho, se debe presentar
Iadeclaracion respeciva

v Si hubo hijos y todos estan de acuerdo en llevar la sucesion ante notario, deben
presentar sus registros civiles de nacimiento, para probar su calidad de
herederos. Todos heredan por partes iguales sino hay testamento.

v Si el difunto hizo debe presentars de la

Si hizo debe presentar
dela donde consta la diligencia de apertura

de la sucesion tiene caracteristicas particulares segin los solicitantes, los
que se reparten y lo ordenado en el testamento, si lo hubo.

unacto por el cual una persona dispone de todos o de una parte de sus para
que as

sona, puede cambiar el testamento.

neltestamento la
lede cambiarse

s dos clases de lestamento més frec
hace po

[IIWAYETO S NOTA‘ﬁ’IVALES&ELACIONADOS
CGOINNEL ESTADO CIVIL DE XASIRERSONAS:

e

Consulte con el notario, dado que el tramite

Segun tarifa notarial

sea tenido en cuenta después de su muerte en la Ladistribucion de
en el testamento debe hacerse de acuerdo con la ley. Mientras viva la

sona lambién puede

unhijoy ese no

son abierlo y cerrado o secrelo y se



[INVAGUHOSINOTARIALES RELACIONADOS
CRINIEBERAIOCIVIL DE LAS FERSONAS

<

<

<«

<

<

<<

<

<

.2

Lapm~ouaqusmmpam s
ara hacerlo. El notario verificaré esta condiciol
Documentode dentiicaciond fa porsona que vas hacer el Gstamento

debe sormayor e edadyporlo ant, esté

Tres testigos y sus documentos de identificacion
Se sugiere que la persona que va a repartir Sus
disposiciones. apartir de las cuales el notario realizara la
El acto termina con la firma de la persona que hace el testamento, la de los tres
testigos y ladel notario.

deje por escrito sus

La persona que va a repartir sus debe ser mayor de edady porlo tanto esta
para hacerlo. El notario verificara esta condicion

Documentode dentitcaciondoa persona que ha

Cincotestigos y sus documentos de identificacion.

Sobre cerrado presentado directamente por la persona que hace el testamento,
con la declaracion escrita de que contiene su Ultima voluntad. El sobre debe estar
marcado con la palabra "testamento”.

El acto termina con la firma de la persona que hace el testamento, las de los cinco
tesligos ya del notario. El notario guardara el testamento.

000. ACTOS NOTARIALES RELACGIONABRIOS
ONIENESIADOICI\MOSEAS PERSONAS

<

Cuando muera la persona que hizo el los interesados deben
solicitar al notario su apertura, presentando
« Documentos de identificacion
v Solicitud escritay prueba de su relacion conla persona que hizo el
Si el interesado es hijo del fallecido, debe presentar

del registro civil de nacimiento.
Registrocivil de defuncion de la persona que hizo el

le Ia escritura piblica que se realizo a partir de la entrega del
sobre cerradoal notario.

< e

Los testigos, tanto para el como parael tienen
que cumpli ciertos requisitos de laley. entre otros. No pueden ser menores de 15 afos
empleados de lanotaria, hermanos, tios o primos de la persona que hizo el testamento
o del notario. Consulte al notario para ampliar esta informacion y evitar que el
testamento sea invalido.

Consulte con el notario, dado que la celebracion
de este acto depende de la revision que | hace sobre la legalidad del testamentoy los
testigos.

Segun tarifa notarial



IIIFACTIOSH NOTARIAEESHRELAGIGINARBO S
CON EL ESTADO. CIVIIE DEIWASTRERS ONAS

v Declaracion oral de los dos ocompafieros permanentes ante el notario
Esta proteccion la orc ey sobre la vivienda que habita la pareja casada o en ¥ Siuno de los 0 comparieros permanentes h
unién marital durante al menos dos anios y se lama comunmente. la ley de la doble
firma, porque para vender el protegido se requiere Ia fima de los dos
Ademas, solo ¢ por el que figura en la escritura d Consulte con el notario, dado que el acto
hipoteca (En nanciera que rea p nc la adquisicion de la vivienda depende de la revision que hace éste, llamada "control de legalidad

© companeros permanentes pueden decidir no someter su vivienda a n tarifa nota

a familiar puede hacerse al momento de comprar la vivienda o
tiempo después

Documentos de identificacion delos ©0compaeros permanente
Si el duefio de la vivienda es uno de los para protegerla se necesita que
firme el otro 0 compafero permanente.

v delavivienda

6n de la vivienda de una familia, que impid

al duerio de la propiedad. Ademas, evita
que el propietario ponga en peligro de la familia por un mal negocio. Si en
el momento de la compra no se hizo esta proteccion, puede hacerse en cualquier
Para cancelar la afectacion a vivienda familiar, se deben cumplir estos requisitos: Solo puede ser por el que figura en la escritura de
h - R R el SERELSTLITPIT € T teca, esto es, por la entidad financiera o por la persona que realizo el préstamo

6n de la vivienda, mientras haya deuda en mc
Documentos deidentificacion delos o comparieros permanenles.
do"ﬂedoarebe laproteccion de la vivienda. Cuando es una vivienda de interés social, es obligatorio por ley y se ¢

misma de compra dela vivienda.




UALES RELACIONADOS
CONEUESZADE,CIVIL DE LAS PERSONAS
0l. AGTOS NOTARIALES RELAGIONADOS
CON EL ESTADO GIVIL DE LAS PERSONAS

<

Documentos de identificacion de los 0 comparieros permanentes.
Certificado de la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos sobre la vivienda

v del registro civil de los hijos menores que se benefician de la
proteccion. Se beneficia también de esta proteccion el conyuge o companero - —
permanente que no es duefio de la vivienda. I

<

<

Una vez hecha la de patrimonio de familia inembargable, el

7 —_— \

notario entrega la para llevarla a la _

dentro de los noventa dias siguientes a la fecha de la
escritura. Olvidar este plazo, significa volver a iniciar el tramite,

Esta proteccion se puede cancelar, en la mayoria de los casos, cuando los hijos
menores cumplen dieciocho afos. Consulte con el notario.

Minimo ocho mientras el notario
revisa lalegalidad del contrato

Segun tarifa notarial



V. ACTOS NOTARIALES
REFNC@NANBOSIGON INVMUEBLES:

A

Mediante este contrato una persona se convierte en propietaria de una casa, lote sin

construccion, apartamento o una finca, entre olros. Consisle en traspasar a olra

persona uno de esos acambio de un valor en dinero que el comprador le

paga al vendedor. Este contrato se hace obligatoriamente por medio de
Vendedory comprador deben cumplir dos etapas

PRIMERA ETAPA EN LANOTARIA: Hacer | de compraventa, enla

quesse especifiquenlos delaviviendaodelafincay el precio.

v Documentos de identificacion de los interesados.

v El vendedor debe ser el duefio del inmueble y mayor de edad. El comprador
también debe ser mayor de edad

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

v Certificados de paz y salvo de que contenga el i
de . si aplica en el municipio. Si el
sometidoa se necesita tambieén el ccrtmcado depazy sao

porel pago de laadministracion




IV ACTIOS|INCTARIANES)
REEACIONADOSNEONNINIVVEEINESE

+ i el vendedor o comprador es una como una sociedad o un
banco, debe presentarse el documento que acredile su exislencia y
representacion legal
Se recomienda que el vendedor, como duefio de la vivienda, presente al notario
copia de la o . junto con el
mas reciente que le dala

. para poder verificar a historia del inmueble y los linderos.
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 elapa, o sea, la de la el
notario entrega alos interesados para llevarla a esta oficina,
Es de minimo ocho . sila 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.

Segn tarifanotarial.

Para ser propietario de serequiere la debidamente
registrada donde consten la compraventa o la permuta
0 olvide este requisito

WAAGIIOSINOTARIALLES
[REWAC@NADESICON INVMUEBIES

Es uno de los contratos para que una persona se convierta en propietaria de una
vivienda, lote sin construccion o de una finca, entre otros Consiste. por
ejemplo, en el intercambio de una vivienda o de una finca po s 0cosas y dinero
Para que sea una permuta, el intercambio debe hacerse por un valor mayor en cosas
que endinero. Si el valor es mayor en dinero, el contrato sera de compraventa.

Para realizar este contrato que se hace por medio de losinteresados
deben cumplir dos etapas

1. EN LA NOTARIA: Hacer la de permuta, en la que se
especifiquenos delos que se intercambian y el precio de los
mismos

Documentos de identificacion de as personas que hacen el contrato,
Estas personas deben ser mayores de edad y por lo tanto estan en de
hacerlo
Certificados de paz y salvo por que se paga en la tesoreria
municipal y que contiene el Ademas, el paz y salvo por
siaplicaen el municipio. Siel esta sometido
a se necesita tlambién el certificado de paz y salvo por el
pago de cuotas de la administracion




IV ACTIOS NOUARIZAEES]
RELACIONADOSKEGENINVIVEENES]

como una sociedad o
edite su_existenci

v Sialguno de quienes hacen el
un banco, debe pr
entacion legal. Ci
ecomienda que se
junto con el

o
mas reciente que le ha

dadola
v Se sugiere que se presente copia de la pa
propiedades que se permutan

que se refiere a las

2. EN LA OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS: Una vez
terminadala primera etapa, o sea, la dela elnotario entrega
alosinteresados para llevar a oficina.

npo los interesados, es de
minimo ocho mien la legalidad del conlralo. Si no

firman al tiempo, puede superar
Segun tarifanotarial
Para ser propietario de inmuebles se requiere la

debidamente registrada donde consten la compraventa o la permuta.
No olvide este requisito.

IV. ACTOS NONARIALES
RELACIONADOS CONINMUEBIEES!




IV ACTIOS NOUARIANES]
RELACIONADOSECEONIINVIVEEEES]

Es uno de los contratos cuyo fin es que una persona se convierta en duefa de una
vivienda. lote. finca o de una suma de dinero. cuando otra persona le regala
una propiedad o parte de ella, y el que la recibe la acepta.

Solo se hace por . cuando se recibe un o parte de &l o
cuandolo que se recibe vale mas de 50 salarios minimos mensuales.

Cuando se vaa hacer una donacion que valga més de 50 salarios minimos mensuales,
hay que cumplir primero un requisito que se llama “insinuacion de donacion”. el cual se
realizaen enunanotariay en esa misma escritura se puede realizar la
donacion

<

El que va a donar o regalar debe ser mayor de edad y por lo tanto esta en
de hacerlo. Si se trata de una donacion a un menor, lo representa el

padreolamacre. ambos oquientiene a

D 6ndelos

Solicitud por escrito de quien hace la donacion y de quien la recibe, ante el notario

de la ciudad o municipio en donde vive el donante, con certificado del valor

comercial de la propiedad que se va a donar. si es un Para més

informacion consulte al notario.

Titulo de propiedad del que se vaadonar, si es uninmueble.

<

<

<

<

<

<

<

IWANGIOSINOARIALES
REFNCIONADEOSIEON INMUEBLES

Cerlificados de pazy salvo por que contengael
por . si aplica en el municipio. Si es un apartamento y
forma parte de una 1= . se necesita también el certificado de paz
ysalvo por el pago de la administracion
Sialguno de los interesados es
notario.

La persona que hace la donacion debe demostrar que queda con recursos
suficientes para viviry atender sus obligaciones

Se recomienda llevar al notario copia de la o

delinmueble que se va a regalar junto con el mas
reciente que e ha dadola

. como una sociedad, consulte al

Una vez cumplidos los requisitos anteriores y se tenga la . el notario

entrega
Instrumentos Publicos

a los interesados para llevarla a la Oficina de Registro de

Consulte al notario.

Depende del cumplimiento de los requisitos.

Consulte al notario.

Seguntarifa notarial



IV ACTIOS) NOUARIANES]
RELACIONADOSXEONNINVVEEIRES

Hay hipoleca cuando una persona, un banco o una entidad financiera (lamada
acreedora) le presta a otra persona una suma de dinero y esta Gltima (lamada
deudora) asegura el pago, garantizandolo con un 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 presto el dinero. La hipotec:
siempre se hace por

Para hacer la hipoteca los interesados deben cumplir dos etapas

1. EN LA NOTARIA: Firmar ( ) la de hipoteca, en la que
aparece la descripcion del inmueble que se da en garantia y la manifestacion de
que ese inmueble queda hipotecado a favor del

v Losinteresados deben ser mayores de edad y porlo tanto, estan en de
hacerlo.

v Documentos de identificacion de los interesados. Si alguno de los interesados es

debe presenlarse el documento que acredite su existencia y
v del segun el valor dela

y
del inmueble que se hipoteca, si aplica en el
municipio.

IWANSOSINOITARIALES
REWACONADOSICON INVIUEBLES

v y copia de la escritura publica que demuestre
que quien hipoteca es el duefio del bien

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

Casi siempre, la hipoleca se hace en la misma escritura de compraventa, pero
puede hacerse por separado.

<

2. ENLAOFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS:
Una vez terminada la primera etapa, o sea, la de la el notario entrega
alosinteresados para llevarla a esa oficina, dentro de los noventa
siguientes alafecha de la escritura. Olvidar este plazo, significa volver a iniciar
eltramite dea hipoteca

Para cancelar una hipoteca, el duefo del ipotecado debe pagar la totalidad do
la deuda al Una vez ocurrido el pago, quien presto el dinero (el

debe i a la notaria para declarar que la deuda esta pagada y que por ello cancela X
hipoteca. Este acto de cancelacion se hace también en El notario
entrega un certificado que debe llevar el duefio del inmueble a la Oficina de Registro
para que su = quede sin hipoteca.

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

Seguintarifa notarial




DICCIONARIO EXREICANIVE)]

@ ACREEDOR: Persona nalural o juridica que esté aulorizada para exigir el pago o

cumplimiento de una obligacion.

ACTO JURIDICO: Manifestacion de voluntad hecha con el propdsito de crear.
modificar o eliminar derechos. Esta manifestacion se puede escribir en documento
privado o en escritura publica. La ley dice los casos en que es obligatorio hacerlo en
escritura publica, como por ejemplo la compraventa de inmuebles.

APODERADO: Persona g porotraparar yactuarensu
nombre.

AUTENTICAR: 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. Un documento es auténtico cuando existe certeza sobre la
persona que lo elaboré y lo firms, cerleza que da el notario.

AUTORIZACION INDIGENA: Es el documento emitido por una autoridad indigena
reconocida por el Estado que sirve para efectuar el registro de nacimiento de un
miembro de sucomunidad.

AVALUO CATASTRAL: Es el precio que el municipio le da a un bien para poder
cobrarelimpuesto predial

@ BiENES: Cosas que hacen parte del patrimonio de una persona

@ CAPACIDAD: Es poder expresar Ia voluntad y preferencias en igualdad de
condiciones. En Colombia ser mayor de edad significa tener capacidad.

CERTIFICADO DE LIBERTAD Y TRADICION: Es un documento publico en el que
constan los dalos de un predio, la historia del mismo y los registros de los diferentes
actos que sobre éste se hayan realizado,

CONTRIBUCION DE VALORIZACION: Es un tributo que el duefio de un predio tiene
que pagar al municipio cuando se beneficia de una obra publica

COPIA AUTENTICA: Copia que expide el plena fe de su cor

con el original, que reposa en el archivo o protocolo de lanotaria

CURADOR: Es la persona que toma decisiones en nombre de otra (menor de edad).
dentrode los limites de la curaduria, segun cada caso.

CUSTODIA: Es el cuidado personal y la tenencia del dia a dia que tienen los padres
respecto de sus hijos.

@ DECLARACION BAJO JURAMENTO: Son manifestaciones verbales o escritas

presentadas anle el notario en los que se asegura bajo juramento la existencia de
determinados hechos.

DEFENSOR DE FAMILIA: Autoridad del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar,
que protege los derechos fundamentales de los menores de edad.

DIAS HABILES: Son los dias dentro de la semana, que no incluyen sabados,
domingos ni festivos.

BICCIONARIO EXPLICATIVO

DOCUMENTO PRIVADO: Es el que contiene la declaracion de voluntad de una o
varias personas, como por ejemplo, el documento escrito de promesa de
compraventa

e EDICTOS: Es un aviso o publicacion de una autoridad para dar a conocer al publico

que un tramile se esta llevando a cabo con el fin de que los interesados puedan
pronunciarse.

EMBARGO: Es una medida tomada por un juez que impide comprar, vender. hipotecar
odaren garantia un bien

ESCRITURA PUBLICA: Es un documento que contiene la declaracion de voluntad de
una o varias personas, emitida ante notario para hacer un determinado contrato o acto
exigido por|a ley.

o FE PUBLICA: Es aquella que da el notario como tesligo especial del Estado, en

relacion con los documentos que se le presentan para autenticar, los hechos que
ocurren en su presencia y las declaraciones que emiten los usuarios en la escritura
publica

FRAUDES: Son acciones contrarias a la verdad y la rectitud, generalmente
eslablecidas como delito.

GUARDA: Persona encargada legalmente de los menores de edad en ausencia de los
padres para salvaguardar la persona y/o su patrimonio. Las facultades de
representacion son diferentes segun la ley. Existen diferentes tipos de guarda, por
ejemplo, curador, consejero o administrador

IMPEDIMENTO LEGAL: Es la prohibicion establecida en la ley que impide a una
persona llevar a cabo un proposito concreto, por ejemplo, la ley prohibe el malrimonio
entre hermanos.

IMPUESTO PREDIAL: Es una contribucion al municipio que hacen los ciudadanos
que son duefios de uninmueble.

INMUEBLE: Bienes raices, como casas, fincas o lotes, que no pueden transportarse
deunlugaraotro,

o LINDEROS: Son las lineas que marcan los limites de la vivienda o finca que se va a

vender y que sirven para que el que compra y el vecino sepan hasta donde llega su
propiedad. La marca en fincas se puede realizar con arboles, alambres, piedras u
olros medios. Los linderos de apartamentos estén en el reglamento de propiedad
horizontal

(@ MANUTENCION Y ALIMENTOS: Todo lo que es indispensable para el sustento,

habitacion, vestido, asistencia médica, recreacion y educacion
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
devivirjuntos, auxiliarse mutuamente y formar una familia

MATRIMONIO RELIGIOSO: Es una celebracion religiosa mediante la cual dos
personas se unen en matrimonio. Para la validez de este matrimonio, a religion debe
estar reconocida por el Estado Colombiano.



DICCIONARIO EXREGANINVE)

MUEBLES: Son los bienes que pueden transportase de un lugar a otro. Los animales
también son considerados muebles.

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS: Es Iz oficina del Estado
que tiene por funcion anotar todas aquellas actuaciones que se hacen sobre un
inmueble.

@ 0TORGAR: Equivalealafimaq publica
PATRIA POTESTAD: Es el conjunto y laley
los pades sobre sus hijos deedad

° PERMISO DE LA AUTORIDAD INDIGENA: Es el documento emitido por una

autoridad indigena reconocida por el Estado que sirve para efectuar, por ejemplo,
registros de nacimiento, de defuncion o cambios de nombre de un miembro de su
comunidad

PERSONA JURIDICA: Es una organizacion con derechos y obligaciones que existe
comoinstituciony que es creada por una o mas personas.

PERSONA NATURAL: Es un ser humano.

PROPIEDAD HORIZONTAL: Es una forma de propiedad cuya construccion se hace
por pisos y apartamentos. El propietario de un apartamento tiene derecho a usar las
zonas comunes como son los jardines, corredores y porteria, entre otros. Todos los
prop \ los derechos

estén en el reglamento de propiedad horizontal

@ RECONOCIMIENTO: Es 1a diligencia que realiza el notario a peticion de los

firmantes, quienes aceptan el contenido del documento y afirman bajo su
responsabilidad que es verdadero.

REPRESENTANTE LEGAL: Es la persona a quien la ley le permite actuar a nombre
de una persona natural o unajuridica

(©) SEPARACION DE BIENES: Es la simple separacion legal de los bienes que se

adquirieron en el matrimonio y que hacen parte de la sociedad conyugal. Al hacer una
debienesel ger

SOCIEDAD CONYUGAL: Sociedad de porel

SUCESION POR CAUSA DE MUERTE: Es el trémite que hacen los herederos de
comun acuerdo para repartir los bienes que deja un difunto,

SUCESION: Es la reparticion legal de los bienes de una persona fallecida entre sus
herederos. Se puede hacer ante juez o notario.

SUPLANTACION: Ocupar el lugar de olra persona ilegalmente o hacerse pasar por
ella contra su voluntad p: by fi I

BICEIONARIO EXPLICATIV.O!

Q) TESTAMENTO ABIERTO: Es un acto por el cual una persona dispone de todos o de
una parte de sus bienes para que asi sea tenido en cuenta después de sumuerle en la
sucesion. Se hace por escritura publica.

TESTAMENTO CERRADO O SECRETO: Es un acto por el cual una persona dispone

de todos o de una parte de sus bienes para que asi sea tenido en cuenta despues de

sumuerte en la sucesion. Se guarda en sobre cerrado en la notaria y su contenido se
y D

TITULO DE ADQUISICION: Es la escritura publica debidamente registrada por la
que se transfiere un bien inmueble, a titulo de compraventa, permuta o donacion,
entre otros.

Valores porcentuales de los impuestos que se causan en el otorgamiento de
las escrituras publicas:

DERECHOS NOTARIALES:

v Actos con cuantia 35x1.000
v Impuesto al valor agregado IVA: ~ 19%
v Retencion en la fuente: 1%

DERECHOS DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS:
v Rangos para la inscripcion de escrituras:
RANGO TARIFAS
Menor a 10 *SMLMV base tarifa aprox 2020 Se liquida aprox por $ 37.783
Mayora 10 *SMLMV hasta menor e igual a 150 SMLMV 6.22 X mil.
Mayora 150 *SMLMV hastamenor e igual a 260 SMLMV. 7.73 X mil
Mayora 260 *SMLMV hastamenor e igual a 385 SMLMV. 861X mil
Mayora 385 *SMLMV 9.10 X mil

“salarios minimos legales mensuales vigentes

IMPUESTO DEPARTAMENTAL:
v Impuesto Departamental: 1%

[ i como para los notarios y
La“UCNC” il i

y aplicacio yaa
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