
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE FUNCIONES 

NOTARIA  

 

 

 

 
ASISTENTE DEL NOTARIO  

 

 

 

 

SECRETARIO GENERAL 

 

 

 

 

 

 

ASESORES JURÍDICOS 

 

 

 

 
CONTADORA   

 

 

 

 

JEFE  
DE REGISTRO 

 

 

 

 

ASISTENTE  
ADMINISTRATIVO  
 

 

 

 

AUXILIAR 
CONTABLE 

 

 

 

 

AUXILIAR  DE 
REGISTRO CIVIL 

 
 

 

 

AUXILIAR   
JURÍDICO 

 

 

 

 

AUXILIAR  
DE 

ESCRITURACIÓN 
 

 

 

 

 

PROTOCOLISTAS  

  

 

 

 AUXILIAR DE SERVICIOS 

GENERALES 

 

 

 

 

MENSAJERO 

 

 

 

 

AUTENTICACIONES  

  

 

 

 

AUXILIAR 
DE 

ESCANNER 

 

 

 

 

AUXILIAR DE 
DECLARACIONES 

 

 

 

 

AUXILIAR DE 
SEGUNDAS 

COPIAS 

 

 

 

 

AUXILIAR 
DE CAJA  

 

 

 

 

COPISTA  

 

 

 

 


