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PROCESO DE TOMA DE DECISIONES NOTARIA TERCERA DE SINCELEJO

En la Notaria Tercera de Sincelejo tenemos clara la importancia de disefiar un buen procedimiento
para tomar decisiones acertadas y proactivas a nivel profesional en cada &rea, buscando establecer
una linea clara que nos conduzca a encontrar las soluciones idoneas a los problemas; implementar
una mejor alternativa para una determinada situacion o realizar de una forma més efectiva una accion,
labor o funcion en pro del servicio notarial que nos conduzca a cumplir con nuestra mision de construir
experiencias memorables en cada uno de nuestros usuarios y recurso humano.

Dentro de la estructura organizacional de la Notaria Tercera de Sincelejo hemos designado recurso
humano responsable de realizar diagnosticos sobre las diferentes situaciones, dificultades y
obstaculos que se presentan en la rutina cotidiana de atender usuarios con multiples necesidades y
diferentes particularidades que no permiten tener definidas en todas las oportunidades los pasos a
seguir o las respuestas inmediatas, sin proceder de manera responsable a analizar las posibles
soluciones a un tema en particular.

Una vez identificado el problema se procede a informar al asesor de protocolo o auxiliar administrativo
la directriz que se va a implementar en ese caso en particular para continuar con el proceso. Dicha
respuesta se da como resultado de un consenso de un grupo primario, en caso de necesitarse el punto
de vista del equipo asesor; en una situacion contraria, la decision es tomada por nuestro Asesor
Juridico quien siempre busca la legalidad, oportunidad, viabilidad y posible salida a la necesidad
expuesta o del Notario Titular en caso extremo.

En cuento a temas de caracter mas empresarial existe un comité conformado por los lideres de las
diferentes areas administrativas, contables y juridicas quienes permanentemente se relinen para trazar
los lineamientos y metas que vamos a disponer cumplir de manera global por todo el recurso humano,
ya que se tienen cubiertas todas las funciones que se desempefian para llevar a cabo el ejercicio
notarial con calidad, disciplina y efectividad. Gracias a que se conoce por parte de cada representante
la realidad de la entidad en todos sus aspectos se puede proceder a evaluar los procedimientos y
controlar cada una de las situaciones de crisis, los tiempos y maneras definidas para realizar las
diferentes funciones puesto que, al conocer el rendimiento de la Notaria y sus fallas puntuales,
estamos preparados para disefiar lineas de accién que aceleren las acciones de mejora que nos
establecimos como reto alcanzar.

Para los procesos de toma de decisiones hemos establecido una metodologia concisa, definiendo en
primera medida cuales son los aspectos prioritarios ya que los servicios notariales son un cumulo de
pequefias labores que involucran la actuacion de diversas personas y cargos, buscando la solucion
inmediata a aquellos que forman cuellos de botella para que las funciones lleguen a su buen término,
implementando las politicas y normativas definidas para las estrategias que se empleen y
preestableciendo las personas responsables de cada tarea y los requerimientos que debe seguir cada
uno para completarlas.
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Luego de conocer la realidad de la situacion, detectar el problema y establecer criterios pasamos a
determinar el lapso de tiempo para llevar a cabo las acciones definidas y fijar las fechas para evaluar
el desarrollo de las estrategias que se generaron, puesto que tenemos clara la premisa de que el
seguimiento a las decisiones, acciones y resultados nos garantizara que los objetivos planteados sean
alcanzados con altos estandares de calidad y oportunidad.

La alta direccion de la Notaria Tercera de Sincelejo siempre nos ha inculcado que el proceso para
tomar buenas y efectivas decisiones requiere prestarle la suficiente atencién a los detalles y
necesidades, profesionalismo, compromiso responsable y, sobre todo, planificacion.

PROCESO DE SELECCION DE PLANTA FiSICA

La Notaria Tercera de Sincelejo esta ubicada en la Calle 23 No 19 34, en el centro de Sincelejo, con
multiples vias de acceso y diferentes medios de transporte publicos y privados que hacen de nuestra
ubicacion un lugar privilegiado.

El local que escogimos para prestar nuestro servicio notarial esta dividido en dos plantas fisicas, cada
una de ellas tiene unos propdositos y servicios especificos, buscando brindar una experiencia integral,
eficiente y memorable.

La entrada a la Edificacion esta concebida para posibilitar el ingreso a cualquier persona y mascota,
existen las rampas necesarias para las sillas de ruedas, caminadores, bastones y todo tipo de ayuda
necesaria para la movilidad y el sistema de alarma luminosa para guiar a las personas con poca o nula
vision. También se dispone de la alarma de evacuacion y los implementos de seguridad éptimos para
evitar inconvenientes ante una emergencia, cumpliendo con todos los protocolos estipulados en
nuestro Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo.

VERIFICACION LOCAL

El local consta de dos pisos con una excelente distribucién de areas, corredores amplios, aires
acondicionados y buena ventilacién, demarcacion y sefializacion adecuadas, salas de espera en cada
uno de los pisos, bafios publicos y privados, salas de negocios y recintos de capacitacion.

Nuestras instalaciones estan divididas en diferentes areas de trabajo pensando en la comodidad,
oportunidad y seguridad de nuestros empleados y usuarios, ubicando en el primer piso la recepcion y
registro de usuarios, la guia facilitadora de inclusion, los servicios de Autenticaciones, Archivo,
Registro Civil, Declaraciones Extrajuicio, Atencion Preferencial, carteleras de Edictos, avisos
importantes y notas de inclusion, el punto de pago y la oficina del Notario. Ademas, se cuenta con una
sala de espera, zona co-work, bafos publicos y otro para las personas con movilidad reducida,
adecuado para cumplir con el Articulo14, Numeral 6 de la Ley 1618 de 2013.
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En el piso segundo estan distribuidos los cubiculos de atencion de nuestros Asesores de Protocolo, el
Area de Revision Juridica, donde 3 abogados especialistas prestan servicios de asesoria e inspeccion
documental a los actos de escrituracion y demas servicios que requieren de un control de legalidad, la
oficina de Asesoria Juridica y un bafio privado.

También encontramos el recinto Matrimonial, donde hacemos que esa decision se convierta en un
bonito recuerdo y una memorable experiencia para los contrayentes y sus invitados; una sala de
negocios, y oficina de gerencia.

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Para ingresar a laborar en la Notaria Tercera de Sincelejo tenemos estructurado el siguiente
procedimiento, el cual incluye algunas acciones previas al momento de presentarse la vacante.

Cuando llega al correo institucional o de forma fisica a la recepcién de la Notaria un formato de hoja
de vida, observamos el contenido de la misma, haciendo énfasis en las habilidades y competencias
laborales de la persona, sin dejar de lado la experiencia que tiene en campos relacionados con el
ejercicio notarial.

Si es idonea por cumplir con los anteriores estandares, desde la Direccion Administrativa se procede
a hacer una primera entrevista abierta o libre, para conocer a través de la espontaneidad y un didlogo
fluido a la persona y evaluar su actitud, disposicién, nivel de educacion y motivacién, dandole un primer
barrido a lo estipulado en su curriculum.

En la hoja de vida se van plasmando los valores que se observan y el posible impacto positivo que
podria generar de ser vinculada esa persona a algunos de los cargos que se desempefian en la
Notaria.

La hoja de vida se archiva y en el momento que se presenta la vacante o necesidad de restructurar
cargos Yy funciones se hace una busqueda en “la carpeta de posibles vinculaciones” y se cita para
realizar una entrevista individual y dirigida con el sefior notario a las personas postuladas, herramienta
gue nos aporta los datos que necesitamos para discriminar entre los candidatos y valorar cual es la
persona que mas se ajusta a las necesidades y responsabilidades del puesto a suplir. En este
encuentro se busca obtener informacion sobre el desempefio en puestos anteriores en base a las
habilidades demandadas por el mismo, conocer sus éxitos de gestion, analizar su proceso de toma de
decisiones, la forma en que toma la palabra, la disposicion para trabajar en equipo y bajo presion, el
nivel de liderazgo, el respeto por los conductos regulares y los valores y principios que componen su
“ser”, aspecto fundamental para ingresar al equipo de la Notaria.

Después de conocer a todos los aspirantes y hacer la deteccion de los puntos diferenciales de cada
candidato se hace un comité directivo y se escoge a la persona que expuso mayor potencial y valor
agregado para el desempeiio del puesto.
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El Area administrativa contacta a la persona seleccionada y empieza el proceso de vinculacion a la
entidad a través de un contrato a término indefinido.

Se hace la induccion respectiva al cargo, la cual incluye la lectura y posterior aprobacion del
Reglamento Interno de Trabajo, luego se procede a la incorporacion al cargo, entregando materiales
y herramientas digitales, usuarios y contrasefias, de ser necesarias para el desempefio laboral.

Se hace acompafiamiento permanente y evaluaciones periodicas de desempefio para procurar el
mejoramiento continuo y mayor eficacia y eficiencia en el rendimiento laboral del nuevo empleado,
ademas se le acompafia con encuentros periddicos de capacitacion y motivacion enfocados en el
crecimiento personal y profesional.
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