LISTA DE CHEQUEO PARA ELABORACION DE ESCRITURAS

Actividad

Cumplido

No
Cumplid

Observaciones

Verificar que los documentos se reciben completos
y en buen estado

Verificar el contenido y vigencia de los documentos
para que correspondan con el tramite a realizar

w

Tomar datos de los otorgantes e intervinientes,
necesarios para la elaboracién de la escritura

Elaborar la escritura, verificando contenido y forma
de acuerdo a los formatos adoptados por la Notaria

Preliquidar el valor a pagar por el cliente

Solicitar al Notario revision de la escritura para su
visto bueno

Informar al cliente la disponibilidad de firmay
costo de la escritura

Cargar la informacién al sistema de facturacién para
qgue quede radicada la escriitura

Tomar firma e identificacion biométrica a los
otorgantes y firma del Notario, al momento de
comparescencia de los interesados

10
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impuestos de registro a pagar por el cliente en los
casos que aplica

11

Preparar las copias de escrituras necesarias para
entrega al cliente

12

Organizar carpeta completa con copias de escritura,
recibos de pago para entrega al cliente (Debe
realizarse maximo 2 dias después del otorgamiento
y firma)

13

Informar al cliente disponibilidad de retiro de la
escritura publica

14

Re contactar el cliente en caso de que no
comparezca a firmar la Escritura Publica luego de
haber dejado su documentacién

NOTAS ACLARATORIAS:

Firma:




