PROCEDIMIENTOS QUE SE SIGUEN PARA TOMAR DECISIONES EN LAS
DIFERENTES AREAS.

La Notaria Unica de Puerto Wilches, Santander se caracteriza por su atencion,
personalizada en aras de buscar solucién a las inquietudes de la ciudadania,
teniendo en cuenta la interaccién con cada persona, Esto nos ayuda a garantizar
una atencion clara y satisfactoria, generando la confiabilidad de los mismos y por
ende se genera que el usuario satisfecho busque las soluciones en un despacho
con capacidades idoneas y la mejor calidad en cuanto al servicio humano
transparente eficiente y eficaz. Factor que hace un despacho con las mejores
capacidades de talento humano.

Nuestro equipo de trabajo esta conformado por personas de excelente calidad
con la informacion idonea para realizar cada proceso que se adelanta dentro de
nuestro despacho, condicion que se ve reflejado en el aumento del flujo de
escrituracion, capacidad de elaboracion en el tiempo pertinentes de los informes
a cargo de este despacho, redaccion en tiempo prudente de declaraciones extra
proceso, conciliaciones, apoyos a personas en situacion de discapacidad, entre
otras. Esta actividades vigiladas por la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO
Y REGISTRO, quien ejerce los programas de auditorias y revision a los
procedimientos y las diligencias que la notaria desempena.

1. PROCESO DE SELECCION DE PLANTA FiSICA

Nuestro mayor interés es que el Notario Unico de este Circulo, sus empleados y
usuarios, se sientan en las mejores condiciones de comodidad para prestar y
recibir el servicio publico notarial, Por ende nuestro despacho cuenta con
suficiente espacio de desplazamiento, bafios para el publico (adecuado para
personas en situacion de discapacidad) y bafio para los empleados. El acceso
por la puerta principal permite el libre ingreso a los usuarios de ser necesario
acompafadas de perros guia, sillas de ruedas, bastones y demas elementos o
ayudas necesarias, por parte de las personas que presenten dificultad o
limitacion para su movilidad y desplazamiento. De igual forma este despacho
dispone a nuestros usuarios avisos con sistema en clave braille, espacio sin
barreras para las personas invidentes o con vision disminuida y avisos con
lenguaje de sefias, para personas sordomudas. Estos apoyos para facilitar y
agilizar su desplazamiento seguro y efectivo.

VERIFICACION LOCAL

La Notaria Unica del Circulo de Puerto Wilches, Santander esta ubicada en la
carrera 3-No. 4-44 del Barrio El Centro, zona céntrica, a cuadra y media en del
parque principal y con facil visibilidad y acceso al publico, puesto que es de
una sola PLANTA garantizando el acceso de TODAS las personas.



Nuestra oficina ofrece excelentes condiciones de presentacion y comodidad
para los usuarios del servicio, dando cumplimiento al Decreto 960 de 1970 art
159.

Nuestro archivo cuenta con seguridad, higiene y organizado, las escrituras y
registros se encuentran encuadernados debidamente, presentando mayor
seguridad de integridad para su conservacion. Dichos tomos cuentan con la
respectiva nota de clausura, dando cumplimiento al Decreto 960 de 1970 art
108, art 113.

Nuestra oficina posee buena ventilacion, cuenta con aire acondicionado y
ventiladores con excelente iluminacion natural y luz led.

El local, cuenta con area de atencion al publico que integra también ventanilla de
atencioén preferencial.

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 etapas mas
importantes en la gestién de nuestro servicio y por ende de esta Notaria. Por ello se
tiene en cuenta los siguientes:

PASOS PARA UN PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL EFECTIVO

Andlisis de necesidades en nuestro despacho

Convocatoria de personal.

Preseleccion.

Pruebas.

Entrevista.

Valoracion y seleccion

Integracioén al sistema de Salud ocupacional

Contratacién e incorporacion.

acompafnamiento continto desde el dia cero al trabajador que le brinda
tranquilidad y seguridad dentro de la empresa. (nunca dejarlo solo).



3.- PROCESO DE SELECCION DE HERRAMIENTAS EN EL TRABAJO
Nuestros empleados cuentan con los Utiles necesarios que permiten desarrollar
con comodidad, eficienciay eficacia el trabajo, por esto se incentiva un ambiente
de comunicacion donde prima la escucha permanentemente al personal en sus
necesidades, para poder garantizar el uso de los recursos de manera éptima y
asi ofrecer la mejor calidad en los servicios que prestamos a nuestra comunidad.
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SELECCION DE CAPACITACIONES

El Notario y los empleados de esta notaria con el de expandir sus conocimientos,
habilidades y aptitudes y prestar el mejor servicio a la comunidad que lo
requiera, siempre estamos actualizando en los eventos que se presenten.

PERFECCIONAMIENTO DE LAS HABILIDADES EXISTENTES Y EL
DESARROLLO DE NUEVAS FUNCIONES.

Perfeccionamiento de las habilidades existentes y el desarrollo de nuevas

funciones.

Los colaboradores pueden frustrarse ante un estancamiento profesional, pues
cuando ingresan a prestar el servicio desean desarrollar su propia carrera y
tener un crecimiento personal.

La capacitacion es clave para mejorar sus habilidades actuales y brindarles
nuevas herramientas para enfrentar los desafios futuros.

INCREMENTAR LA PRODUCTIVIDAD

La capacitacion y desarrollo de las habilidades y procesos de trabajo de cada
uno de los empleados mejora el desempefio, tanto en sus puestos de trabajo,
como al colaborar con el resto del equipo.

FORMAR PROFESIONALES LIDERES

Un personal capacitado y productivo es capaz de desempefiarse correctamente
de forma individual o colectiva a fin de alcanzar la misién, vision y valores de la
Notaria.

AUMENTA LA RETENCION DEL CONOCIMIENTO

Organizamos capacitaciones enfocadas a actualizar las nuevas
directrices, leyes, decretos, resoluciones, circulares y temas de
interés, buscando la actualizacién en la prestacion del servicio.

Tienen como objetivo expandir los conocimientos, habilidades y aptitudes de los
trabajadores y constituyen una fuente de mejoramiento.



