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PROCEDIMIENTOS PARA TOMAR DECISIONES EN LAS DIFERENTES AREAS

En la Notaria Cuarta de Medellin, nos esforzamos por prestar un servicio de calidad,
resolver inquietudes y darle pronta solucién a cada una de las necesidades de todas las
personas que nos visitan, garantizando una experiencia positiva y creando en los clientes
una fidelizacion basada en una relacion de confianza.

Nuestro equipo de trabajo es idéneo y conoce la informacion pertinente a cada proceso;
cada area conoce sus funciones, actividades y tareas, lo que conlleva a unos
excelentes resultados en cuanto a productividad, efectividad y calidad en el servicio;
reflejados mes a mes en el crecimiento de la notaria.

Para nosotros es muy importante la experiencia de cada uno de nuestros clientes y
visitantes, tanto en las instalaciones como en el servicio prestado; es por esta razén que
somos cuidadosos al elegir nuestro personal, elementos de trabajo, infraestructura y
demas complementos. Las decisiones son tomadas en cabeza del notario y la
administradora y se basan siempre en los principios de: Honestidad, idoneidad, ética,
discrecionalidad, lealtad, comunicacién y celeridad y buscando siempre la justicia e

igualdad y son tomadas por el notario y la administracion

PLANTA FISICA

¢ Ellocal cuenta con suficiente area de desplazamiento, amplio bafio al servicio
del publico para personas en situacion de discapacidad, acorde a la ley 1618 de
2013, art 14 numeral 6.

¢ La amplia entrada principal permite el acceso de perros guia, sillas de ruedas,
bastones y demas elementos o ayudas necesarias, por parte de las personas
que presenten dificultad o limitacién para su movilidad y desplazamiento.

e Dispone de toda la sefializacion pertinente como rutas de evacuacion, escaleras,

atencion preferencial etc
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VERIFICACION DEL LOCAL

e La Notaria esta ubicada en la circular 2 # 72-35 Barrio Laureles a una cuadra de
la Universidad Pontificia Bolivariana (UPB).

e El archivo cuenta con aire acondicionado lo que garantiza la temperatura
adecuada para la conservacion del protocolo.

e Los tomos del protocolo, estan cocidos y encuadernados debidamente, para
mayor seguridad y conservacion, y al final de cada uno de ellos se encuentra la
nota de clausura, dando cumplimiento al Decreto 960 de 1970 art 108, art 113.

e Ellocal cuenta con buena ventilacion, luz y aire acondicionado.

e Ellocal, cuenta con las siguientes areas acordes para la prestacion del servicio,

ubicadas en sus dos niveles.

PRIMER PISO

o Area de cartelera de edictos y cartelera de informacién de interés

« Area de atencion preferencial, Biometria, Autenticaciones y declaraciones extra
proceso, con su respectivo aviso, a fin de atender de manera prioritaria personas
en situacion de discapacidad, dando cumplimiento a la ley 1618 de 2013 art 14,
numeral 7, ley 1275 de 2009, art 1; en relacion con el enanismo.

e Area de caja, con su respectivo aviso.

e Area de archivo y registro civil

e Bafio publico

e Sala de espera

e Area de buzén de sugerencias

e Cuarto de aseo
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SEGUNDO PISO

Accesibilidad de las personas por escaleras antideslizantes que cuentan con,
bordillos y pasamanos.

Area de escrituracién compraventas y otros, con su respectivo aviso.

Area de sala de espera, con su respectivo aviso.

Area de copias de escrituras

Despacho notarial

Area administrativa

Area juridica

Area de caja de escrituracion

Area de Facturacion

Cocineta y bafio de empleados

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

El éxito de cualquier organizacion depende de la calidad del personal electo para el

trabajo. Por lo tanto, el procedimiento de seleccion es una de las mas importante para

la gestion de nuestra institucion. El proceso que se lleva a cabo para una nueva

contratacion es el siguiente:

Andlisis de las necesidades
Apertura de vacante
Recepcién de hojas de vida
Andlisis de hojas de vida
Preseleccion

Entrevista

Valoracion y decision
Contratacion

Induccion



SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

o graeda de o be pitlcs

S

SELECCION DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO

Es de gran importancia para nosotros dotar a cada uno de nuestros colaboradores con
los elementos necesarios para que lleven a cabo su funcion de la mejor forma posible, es
por esto que en la administracion de la notaria nos enfocamos en darles herramientas
Gtiles que permitan desarrollar con comodidad y eficiencia su trabajo; para esto
escuchamos permanentemente al personal en sus necesidades, garantizando el uso de

los recursos de manera Optima para poder ofrecer la mejor calidad en todos los servicios

Contribuimos con el desarrollo personal y profesional en la adquisicion de nuevas
habilidades y conocimientos, que permitan mejorar el rendimiento. Por esta razén,
constantemente realizamos jornadas de capacitacién enfocadas no solo en el HACER

sino también en el SER, permitiendo un desarrollo integral de todos los colaboradores.



