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INTRODUCCION

Desde épocas antiguas, el hombre en procura de satisfacer sus necesidades, se fue
organizando en pequefios grupos de individuos y se evidenci6 la necesidad de contar
con una persona que, atendiendo a sus capacidades intelectuales y cualidades
personales, diera fe de diferentes situaciones que acontecian en su grupo social. Es
asi como nace el “Fedatario” conocido hoy como el notario; en Egipto por ejemplo -en
tiempos muy remotos- aparecen “Los Escribanos” quienes escribian Jeroglificos en
papiros dando cuenta de los fendbmenos mas importantes dentro de su comunidad.
Colombia también cuenta con su propia evolucién en términos notariales, los primeros
rastros que se conocen sobre la figura del notario, estan dados por el “Quipu
Camayoc” un personaje con gran aceptaciéon en los primeros tiempos y con la
idoneidad -considerada en aquella época suficiente para dar fe de las situaciones y

acontecimientos mas relevantes.

Ya en épocas mas recientes, la presencia de un fedatario era una exigencia legal para
que ciertos actos tuvieran validez, asi sucedié por ejemplo con el registro del estado
civil de las personas y la transferencia y constitucion de gravamenes sobre bienes
inmuebles. Posteriormente y gracias a la evolucion legislativa del pais, entré en
vigencia el decreto 960 de 1970 conocido como el Estatuto Notarial, (modificado por
el Decreto 2148 de 1983) convirtiéendose en la primera regulacion organizada del
derecho notarial en Colombia, la cual comprende los principios, definiciones,
caracteristicas, estructuras, funciones, competencias, ambito de aplicaciéon y
responsabilidades propias de dicha actividad. Con el paso del tiempo, se fueron
regulando aquellos actos o negocios que requerian de una mayor solemnidad para su
realizacion, entre ellos, la compraventa, la permuta, el arrendamiento, actos que
comunmente debian realizarse en presencia de “aquella” persona que daba fe publica.
Este compendio normativo ha sido el primer intento que pretende abarcar
sistematicamente la regulacion referente al ejercicio notarial. (Vergara 2015). Por

consiguiente el notariado se establecié como una institucion que tiene como finalidad



proteger, asegurar, dar seguridad y eficacia juridica a las personas que acuden a la

notaria.

Las notarias son entidades privadas que cumplen con una funcién de interés publico,
la cual encabeza el notario como profesional del derecho quien desarrolla las
actividades notariales en conjunto con sus colaboradores capacitados en el ejercicio
de sus funciones. Cabe resaltar que el notario ejerce la funcion notarial en forma
personal, autbnoma, exclusiva e imparcial por tanto las notarias, como tal, son un ente
creado por el Estado para brindar una funcién en la que, con los recursos obtenidos
de sus particulares, debe cubrir los gastos y servicios que de ella se demanden. Asi,
los notarios son plenos responsables de los derechos y acreencias laborales de sus
empleados, y son quienes tienen la facultad de contratar los empleados necesarios

para brindar un servicio éptimo.

En tal sentido el notario debe determinar cudntos cargos se ejercerdn y cuanta
personas aplicaran para cada cargo, es por esta razén que es de vital importancia
para la organizacion contar con un correcto y especifico andlisis de cargos de forma
tal que aquellas personas que ocupen dichos cargos cuenten con las habilidades,
capacidades y conocimientos necesarios para realizar funciones las cuales acarrean

ciertas responsabilidades en el sentido de realizar un oficio publico.

La notaria 12 de Cali es un establecimiento de oficio publico que surge en el afio 1985,
Ubicada en el Barrio Granada de la ciudad de Santiago de Cali. Sus servicios son
autenticaciones, escrituracion, registros civiles, copias de escrituras, declaraciones

extra juicios y asesorias juridicas.



Al 2019 la notaria 12 estd compuesta por doce cargos, de los cuales se tomaran
nueve (9) como objeto de estudio y estos seran los sujetos de analisis dentro de esta

investigacion.

El presente trabajo de grado es una investigacion que tiene por objeto disefiar los
cargos para la notaria 12 de Cali, con el fin de conocer plenamente los puestos de
trabajo asi como las caracteristicas y cualidades que requieren quienes ocupan dichos
cargos, también el disefio de los cargos permitird establecer las responsabilidades y
brindara toda la informacion concerniente a las herramientas, instrumentos y equipos
necesario para la ejecucion de las labores. Para lograr lo anterior se aplicé una
investigacion de tipo descriptivo, donde se obtiene por resultado la descripcidn de la
situacién actual de la notaria, a través de un método de investigacion deductivo con
un enfoque cualitativo, recolectando la informacion a través de cuestionarios y
entrevistas para conocer la perspectiva de los funcionarios y las directivas. Es por esta
razon que se han consultado los planteamientos tedricos de diversos autores tales
como Chiavenato, Dessler y Garcia, quienes desarrollan en sus obras la teoria
concerniente a los procesos de gestibn humana aplicados a través de diversos
modelos, enfocandonos en el tema principal concerniente a esta investigacion que es

el andlisis y disefio de cargos.

En atencién a la problemética expuesta las técnicas de recoleccién de informacion
aplicadas manifiestan consideraciones que exponen la necesidad de efectuar el
disefio de los cargos con el fin de definir las funciones, responsabilidades concretas y
perfiles de los ocupantes de cada cargo, asi mismo equilibrar las carga laboral de
algunos funcionarios, como también suprimir la duplicidad de las funciones que se
presentaba y consolidar dicha informacion para presentar ante las directivas de la
notaria a fin de que haya uniformidad de términos entre todo el personal y las

actividades realizadas respalden los objetivos institucionales.



Es asi como se concluye que la Notaria 12 de Cali debe proponer en su plan de
mejoramiento la implementacion de un area de recursos humano donde se puedan
implementar y desarrollar todos los procesos concernientes a la gestion humana pues
el disefio de los cargos que se propone en el presente trabajo es antesala para que la

notaria mejore en sus procesos de gestion del talento humano.



1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Para la notaria no tener implementado el disefio de cargos repercute en una
problematica para la estructura funcional de la organizacion puesto que esta opera
como un perfecto engranaje donde cada colaborador realiza funciones que interfieren
con la labor de su compafiero, por ende, cuando alguna persona no cuenta con el
conocimiento y las capacidades sefialadas en la descripcion del cargo para un 6ptimo
desemperio, se presentan fallas y retrasos en todo el proceso notarial, los cuales
derivan en atraso o incumplimiento para la entrega de los documentos al cliente y esto
se traduce a una insatisfaccion plena que se transmite de voz en voz acabando con

el posicionamiento de la notaria.

Internamente analizando los cargos existentes, la notaria requiere la implementacion
de la descripcion y analisis de esos cargos para equilibrar las funciones de sus
colaboradores. Por ejemplo, en el cargo de las escrituradoras se evidencia que
algunas tienen en su carga laboral diaria muchas mas responsabilidades que atender
gue otras de forma tal que el nivel de estrés y agotamiento en dichas personas es
mayor, asi mismo es necesario aplicar el estudio para todos los cargos con el fin de
determinar si es necesario crear un nuevo cargo de apoyo donde se recopilen las

funciones que algunos cargos no pueden abarcar en el diario transcurrir.

A causa de que el ejercicio notarial se encuentra ligado al cumplimiento de diversas
leyes, normas y estatutos los cuales deben tener muy presentes los colaboradores,
en el analisis de cargos se deberian especificar todas estas consideraciones para
llevar a cabo el ejercicio de sus actividades. El desconocimiento de la ley no exime de
su responsabilidad a los ocupantes de los cargos y puede transformar el
desconocimiento en un proceso judicial y penal hasta la instancia de medidas de
aseguramientos en centros penitenciarios por delitos como falsificacion de firmas,
suplantacién de identidades, alteracibn de documento publico, prevaricato,

complicidad por omision y demas que derivan a un proceso investigativo penal.



Con el analisis de cargos se podra establecer si es posible reorganizar o reestructurar
procesos que incurren en demora para el cliente como es el proceso de
autenticaciones donde el usuario debe esperar mucho tiempo en ser atendido.
Mediante el analisis se espera poder determinar si es viable hacer un cambio en el
proceso o si bien tener una segunda persona en este puesto para los momentos de

congestion.

La notaria 12 carece de un responsable de los procesos de gestion humana, de
conocimiento de estos procesos, y por consiguiente de un area de gestion humana o
recursos humanos. Teniendo en cuenta lo anterior la notaria no cuenta con la
capacidad y el conocimiento suficiente para afrontar los procesos de gestion humana,
por ende, no ha podido desarrollar el insumo principal para garantizar una buena
gestién del talento humano que es el disefio de los cargo. Todo lo anterior redunda en
gue la seleccién del personal que ocupa los cargos se realiza de manera espontanea
por medio de recomendaciones de otros empleados o de otros notarios, no se
establece un perfil adecuado con caracteristicas y habilidades requeridas para la
ocupacion del cargo. De igual forma, la evaluacion del desempefio carece de bases
pues la notaria no tiene establecidos los objetivos individuales de cada puesto de

trabajo.



1.2 JUSTIFICACION GENERAL

El fundamento del andlisis de cargo radica en comprender los puestos de trabajo que
una organizacion requiere ocupar para el desarrollo de su actividad, asi como las
caracteristicas y cualidades que los individuos que ocupan dichos puestos requieren
para realizar de manera eficiente dichas tareas. Los resultados de los disefios de
cargos arrojan la informacion necesaria para determinar los factores esenciales para
cada cargo, en primera instancia se encuentra la descripcion del puesto, que
corresponde a un listado de tareas pertinentes a la actividad que el individuo debe
desarrollar y en segundo lugar el andlisis arroja las especificaciones del puesto en las
cuales se determina el tipo de persona idonea para ocuparlo (Chiavenato, 2009;
Garcia, 2011).

El analisis de cargos en las organizaciones permitira establecer claramente las
responsabilidades de cada uno de los individuos de la organizacién de forma tal que
no exista omision de tareas ni duplicidad de las mismas y propicia un respaldo para
que exista una asignacion de responsabilidades equitativas, pues las funciones de
cada cargo deben ser acordes al puesto de trabajo asignado a cada colaborador,
aparte de esto, el andlisis de cargos brinda informacion precisa de cada uno de los
puestos y esta informacidn debe ser actualizada periédicamente y no se debe aplicar

los mismos términos para diferentes oficios (Dessler & Varela, 2011).

En términos del desarrollo de la actividad, el disefio de los cargo brindara la
informacion concerniente a todas aquellas herramientas, utensilios, equipos, Yy
personal de apoyo necesarios para cumplir a cabalidad con la lista de tareas resultante
de la descripcion del cargo, considera la forma en cémo se hacen dichas tareas, los
métodos que se emplean para cada labor y posteriormente permite determinar el
objetivo con que se llevan a cabo las actividades, por otra parte, proporciona también
una evaluacion preventiva sobre los factores de riesgo en los puestos de trabajo, por
consiguiente, corresponde que las organizaciones peridodicamente realicen las

evaluaciones en cada cargo, puesto que el personal es propicio a sufrir alguna lesion,



enfermedad o accidente en su area de trabajo producto de los riesgos inminentes a

los cuales se encuentra expuesto dentro del ambito laboral.

Asimismo, el andlisis del puesto es un estudio que permite establecer los estandares
del desempefio de cada colaborador en su puesto de trabajo para determinar si el
rendimiento de las persona es acorde a lo exigido, dentro de los cuales se estiman
factores tales como los términos de veces a realizar una labor, los tiempos de entrega,
la prioridad con que se realiza cada tarea, la calidad que debe aplicarse a cada labor,
asi mismo se aporta toda la informacién complementaria del trabajo, conocidas como
las condiciones, las cuales serian los horarios, los incentivos, personas con las cuales
congenian durante la jornada laboral y la supervision que tendra conforme a las

responsabilidades asignadas (Werther & Davis, 2008)

De la misma manera analizar los cargos juega un papel muy importante al momento
del reclutamiento y la seleccién del personal pues ayuda a prevenir que durante alguno
de estos procesos sea considerado un individuo que no tenga el conocimiento, las
capacidades o los estudios requeridos para un Optimo desempefio y facilita a los
mandos superiores determinar la persona idénea, de igual manera, facilita el proceso
de la induccion, entrenamiento y capacitaciéon del individuo, por consiguiente se
definen los requisitos humanos necesarios tales como, estudios, personalidad,

habilidades, certificaciones y conocimientos técnicos (Mondy. W & Noe. R, 2005).

El andlisis de cargos permite disponer informacion necesaria para el disefio
organizacional considerando las obligaciones, las responsabilidades en cada area, las
lineas de autoridad lo cual apunta en ocasiones a plantear en diferentes areas el
redisefio de cargos. De forma tal que para los objetivos institucionales la informacion
que se recopila mediante el analisis de cargos permite establecer si el perfil de los
cargos corresponde al perfil que la notaria desea y requiere para el continuo
mejoramiento en la prestacion de los servicios que brinda a la comunidad. Conforme
dicho perfil encaje con los objetivos de la organizacion, esta podra implementar el
manual de funciones, en el cual se incluiran todas las consideraciones necesarias para

las actividades de cada puesto. En caso de que el perfil analizado no corresponda con



el requerido para la organizacion, el andlisis de cargos intermedia como una
herramienta para llevar a cabo rediseiio de los puestos de trabajo que sean
necesarios, puesto que dentro de la organizacion ningun rol se desempefia de forma
independiente, las funciones de los individuos se relacionan de alguna forma con las
demas personas, asi es que cuando todas las labores se interrelacionan
eficientemente y sin problemas se tiene como resultado una empresa eficiente, exitosa
y bien dirigida con mejores indices de comunicacion, buena toma de decisiones y

considerable aumento en los resultados adquiridos (Torres. J & Jaramillo. O, 2014).



1.3PREGUNTA DE INVESTIGACION

¢, Cudles son los disefios de los cargos que componen la Notaria 127?

1.40BJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS

1.4.1 GENERAL

Disefiar los cargos de la Notaria 12 que contribuyan como insumo principal para el

desarrollo de los demas procesos de gestion humana.

1.4.2 ESPECIFICOS

1. Diagnosticar los cargos que componen la Notaria 12 de la ciudad de Santiago de
Cali.

2. Analizar las funciones, responsabilidades y perfil de cada uno de los cargos de la
Notaria 12.

3. Proponer el disefio de los cargos de la Notaria 12.



1.5METODOLOGIA

1.5.1 TIPO DE INVESTIGACION

El tipo de investigacion que se aplicara es el descriptivo.

Hernandez (2014) manifiesta en su obra que la investigacion descriptiva busca
especificar caracteristicas o propiedades de las personas, procesos o el objeto del
andlisis a considerar en la investigacion, con este tipo de investigacién se pretende
obtener informacién de forma independiente sobre las variables a estudiar mas no
busca especificar como los objetos de analisis se relacionan entre si. Los estudios
descriptivos son Utiles para mostrar con precision las dimensiones de un fenémeno,
contexto o situacion. En este tipo de estudio el investigador debe tener la capacidad
de definir qué conceptos medira y sobre que o quienes se recolectaran los datos.

La informacion que arroja el presente estudio describe la situacién actual de la

organizacion sobre la cual se realizara el disefio de los cargos.

1.5.2 METODO DE INVESTIGACION

El método de investigaciébn que se aplicara sera el deductivo.

Hernandez (2014) expone que en este método deductivo el investigador comienza
examinando los hechos en si y en el proceso desarrolla una teoria coherente para
representar lo que se observa.

La informacion recolecta permite describir los hechos sobre los cuales se analizan los
cargos. Esta informacién permitira concluir con una representaciéon del ideal de cada

cargo.

1.5.3 ENFOQUE CUALITATIVO

El enfoque a aplicar en la presente sera el cualitativo.
Hernandez (2014) expresa que el enfoque cualitativo utiliza la recoleccion y analisis

de datos para afinar las preguntas de investigacion o revelar nuevos interrogantes en



el proceso de interpretacidon. Los estudios cualitativos pueden desarrollar hipotesis
antes, durante y después de la recoleccién y el andlisis de los datos.

A través de este estudio se espera resolver el problema planteado haciendo uso de
técnicas de recoleccion de informacion cualitativa. Las conclusiones del estudio

permitirdn revelar nuevos interrogantes que conduciran a futuras investigaciones.

1.5.4 TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Como técnica de recoleccidon de informacion hacia las directivas de la organizacion
se aplicara la entrevista semiestructurada la cual segun Hernandez (2014) se basa en
una guia de asuntos o preguntas donde el entrevistador tiene la libertad de introducir
preguntas adicionales para precisar conceptos u obtener mayor informacion.

Asi mismo, se aplicara como técnica alternativa el cuestionario hacia los
colaboradores.

Segun Chasteauneuf, citado por Hernandez (2014) un cuestionario consiste en un
conjunto de preguntas respecto de una o mas variables a medir. Asi mismo, un
cuestionario obedece a diferentes necesidades y a un problema de investigacion, lo
cual origina que en cada estudio el tipo de preguntas sea distinto. Algunas veces se
incluyen tan sélo preguntas cerradas, otras ocasiones Unicamente preguntas abiertas,
y en ciertos casos ambos tipos de preguntas.

El cuestionario que se aplicara a los participantes de este estudio sera enviado via

cibernética por medio del aplicativo Google Formularios.

1.5.5 TECNICAS DE ANALISIS DE INFORMACION

La técnica de analisis a aplicar en el presente trabajo sera la de contraste donde se
recopilardn datos entre los colaboradores para realizar un diagnéstico y
posteriormente esa informacién se compara con las aspiraciones que la organizacion

esperaria gque se implemente.



1.5.6 METODO PARA HACER EL ANALISIS DE CARGOS.

Las fases para la elaboracion el disefio de los cargos se aplicaran llevando a cabo los
pasos que plantea (Dessler, 2001) donde:

1. La finalidad de la recoleccién de la informacién es analizar los cargos existentes en
la notaria para determinar aspectos positivos, negativos y de posible mejora con el fin
de construir un perfil para cada cargo y disefiar el cargo. Se requiere conocer las
funciones actuales de los ocupantes de cada cargo, las responsabilidades de cada
funcionario, los entregables obligatorios para cada funcion, y demas consideraciones
gue permitan establecer las actividades que diariamente realiza cada trabajador. La
técnica que se aplicara a esta metodologia serd el cuestionario para conocer los
detalles de los nueve cargos a analizar, este cuestionario es de caracteristica
cualitativa donde los datos recolectados podran revelar datos relevantes para el
estudio.

2. La revision de la informacioén existente arroja que en la Notaria 12 no existe ningun
registro de datos relacionados con los procesos administrativos, por ende no hay
organigramas definidos, no hay misiébn ni visidbn establecida, no existen las
descripciones de los cargos, los funcionarios realizan sus funciones conforme a la
induccion y capacitacion que se le ha brindado en su ingreso a la organizacion.

3. La identificacion de los puestos arroja que en la notaria 12 hay doce cargos sin
embargo los que seran considerados como objeto de estudio seran los siguientes
cargos: Autenticador, cajera, asesora juridica, auxiliares de archivo, auxiliar contable,
contador, escrituradoras, secretaria y auxiliar de Registro. Los otros cargos no seran
objeto de estudio por interés y solicitud de la Notaria.

4. Los puestos son analizados por medio de cuestionarios los cuales permiten la
recoleccion de datos primarios, de la misma manera de obtienen datos de la
observacién directa y de la experiencia que tiene el investigador del presente trabajo.
5. La aplicacion del cuestionario permite estudiar la informacién presentada por el
colaborador sin embargo dichos datos seran validados con uno de los directivos para
determinar si los puntos de vista de ambos sobre el cargo coinciden o si se presentan

disparidades para mejorar.



6. como resultado se generara la descripcion y especificacion del puesto, esta

descripcion correspondera a la sustentacion escrita de las actividades y
responsabilidades correspondientes a los puestos analizados y las caracteristicas
especificas que éste tiene en cuanto a condiciones bajo las que es ejecutado donde
se presentara un resumen de las cualidades, caracteristicas y capacidades requeridas

en una persona para realizar el trabajo en su respectivo cargo.

1.5.7 PARTICIPANTES

En la siguiente tabla se relaciona la informacion de los participantes de esta
investigacion, los cuales proporcionaron la informacion relevante acerca de sus cargos
y funciones con el objetivo de confrontar dichos datos con los propiciados por las
directivas para asi establecer y proponer el disefio de cada uno de los cargos

estudiados.

Tabla 1. Participantes

TECNICA DE
CARGO ANTIGUEDAD | SEXO ROL RECOLECCION DE
INFORMACION

Contador 15 afios Masculino | Directivo Cuestionario
Asesora ) o )
o 8 afos Femenino | Directivo Entrevista
juridica
Cajera 2 afios Femenino | Operativo | Cuestionario

. Femenino
Auxiliar de . _ _ _

_ 3 anos y Operativo | Cuestionario
archivo _

Masculino
Auxiliar _ . . .
1 afio Femenino | Operativo | Cuestionario

contable
Autenticador | 34 afos Masculino | Operativo | Cuestionario
Escrituradoras | De 2 a 18 afios | Femenino | Operativo | Cuestionario
Secretaria 17 afos Femenino | Asistencial | Cuestionario
Registro 3 afos Femenino | Operativo | Cuestionario

Fuente: Elaboracion propia




1.6 MARCO REFERENCIAL

1.6.1 MARCO TEORICO

1.6.1.1 ¢ QUE ES GESTION HUMANA?

La gestion humana se define como los procesos y actividades estratégicas de guia,
apoyo y soporte a la direccién de la organizacion, compuesta por un conjunto de
politicas, planes, programas y actividades, con el objeto de formar, retribuir,
desarrollar y motivar el personal requerido para potencializar la organizacion (Garcia,
2011).

Segun Dessler (1991), Decenzo y Robbins (2001), Byars y Rue (1997), Rodriguez
(2002), Chiavenato (2002), Sherman, Bohlander y Snell (1999); citados por Garcia
(2011), se conoce a la gestion humana como un conjunto de procesos estratégicos
gue involucran técnicas que confirman que el ser humano es el ente que genera
ventaja competitiva para las organizaciones; se trata de aquellos procesos y
actividades que procuran generar satisfaccion en el trabajo y mejoramiento del
rendimiento de los individuos. Los procesos que componen el desarrollo de la gestion
del talento humano son: la planificacién del talento humano, el analisis y disefio de
puestos de trabajo, la cobertura de necesidades del talento humano de la
organizacion, el reclutamiento y la seleccion, la iniciacion de los nuevos empleados
en la organizacion, la socializacion, la capacitacién para nuevos empleados, la mejora
para el desempefio en el trabajo, la obtencién de cooperacion creativa y el desarrollo
de buenas relaciones de trabajo, el aumento del potencial y desarrollo del individuo,
la evaluacién de la actuacion de los empleados, la retribucién de los empleados a
través de incentivos y beneficios, la gestién de la salud e higiene en el trabajo, el

monitoreo a través de sistemas, entre otras.

1.6.1.2 ¢ QUE ES LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS?

Se conoce a la administracion de los recursos humanos a las practicas y politicas
necesarias para dirigir aspectos administrativos en cuanto a las relaciones personales

o los recursos humanos en procesos tales como reclutamiento, seleccion, formacion,



remuneraciones y la evaluacién del desempenfio. Es el conjunto de labores realizadas
por especialistas como organizar, recompensar, desarrollar, retener y realizar la
evaluacion del personal que tiene por objeto proporcionar habilidades y competitividad

a la organizacion (Chiavenato, 2009).

Chiavenato (2007) manifiesta que los asuntos tratados por la administracién de los
recursos humanos se refiere tanto a aspectos internos de la organizacion (enfoque
introvertido), como aspectos externos o ambientales (enfoque extravertido), expone
que las técnicas de la administracion de los recursos humanos (ARH) apuntan a la
obtencién y suministro de datos asi como otras técnicas surgen a partir de decisiones

gue se toman mediante los datos obtenidos.

El proceso basico de la ARH se desarrolla en cinco subsistemas que son: integrar,
organizar, retener, desarrollar y auditar el personal. En el subproceso de integrar el
personal es pertinente tener en cuenta los procesos de reclutamiento, seleccion y
planeacién de recursos humanos, en el subproceso de organizacion se requiere
examinar los procesos de disefio de puestos, andlisis y descripcidbn de cargos y
evaluacion de desempenio, para el subproceso de retencién se deben considerar las
remuneraciones, las prestaciones, la higiene y la seguridad, y las relaciones
sindicales, conforme al subproceso del desarrollo de personas es necesario tener
presente la capacitacion, el desarrollo personal y el desarrollo organizacional,
finalmente, en el subproceso de la auditoria se consideran los bancos de datos, los
controles y los sistemas de informacion, todo esto, con el principal objetivo de crear,
mantener y desarrollar condiciones organizacionales para el empleo, desarrollo y
satisfaccion plena de las personas y por consiguiente lograr eficiencia y eficacia por

medio del personal. (Chiavenato, 2007).

1.6.1.3 MODELOS O ESQUEMAS QUE PERMITEN HACER UNA CORRECTA
GESTION DE TALENTO HUMANO

Algunos modelos actuales de gestion del talento humano planteados por Pardo &
Porras. (2011) son:



-Modelo de proyeccién organizacional: corresponde a la definicion de politicas y
objetivos organizacionales que den respuesta a los problemas identificados, los
requerimientos del mercado y el desarrollo de las capacidades internas, a partir del
capital humano. Lo cual permitira el incremento en la productividad, mejores
resultados financieros y la retencion de clientes (Calderdn citado por Pardo & Porras,
2011)

- Modelo de la gestion del cambio: se centra en la transformacion organizacional y
mejora en la produccidn, a partir de la implementacion de programas y procedimientos
que permitirdn la mejora de los procesos. Modelo en el que deben estar integradas la
estrategia, la estructura, la tecnologia, la gente, la cultura y la politica (Calderdn citado
por Pardo & Porras, 2011).

-Modelo del liderazgo de las personas: facilita la movilizacién de las personas y que
estas logren contribuir a la organizacién, por medio del desarrollo de competencias en
un ambiente de aprendizaje continuo, el mejoramiento de los estilos de direccion con
la formacién de directivos y el desarrollo de la capacidad comunicativa, la atencién a
las personas como soporte para cumplir la labor y la motivacién a través de politicas
claras de reconocimiento (Calderén citado por Pardo & Porras, 2011).

-Modelo de Gestidn de la calidad: contribuye a crear la cultura de la calidad mediante
la interiorizaciébn de practicas de alto rendimiento y mejoramiento de procesos
facilitando la creatividad e innovacion

-Modelo de gestion del talento humano por competencias: facilita orientar un
reentrenamiento laboral basado en el desarrollo de competencias acordes con las
necesidades de la organizacion. Se constituye en parte de los procesos de
mejoramiento y favorece la ubicacion laboral de los colaboradores y su respectiva

promocién y desarrollo.

1.6.1.4 EL MODELO DE CHIAVENATO

Chiavenato (2007) expone que los procesos basicos en la administracién de recursos
humanos son cinco: integrar, organizar, retener, desarrollar y auditar a las personas.
El ciclo de la administracion de recursos humanos se cierra en cinco procesos basicos:

integracion, organizacion, retencion, desarrollo y auditoria de personas. Integrar,



organizar, retener, desarrollar y auditar a las personas. Son cinco procesos
intimamente interrelacionados e interdependientes. Su interaccién hace que cualquier
cambio en uno de ellos tendra influencia sobre los demas, a cual realimentara nuevas
influencias y asi sucesivamente, con lo que genera ajustes y acomodos en todo el
sistema. Dentro de una vision sistémica, los cinco procesos pueden considerarse
como subsistemas de un sistema mayor.

Los cinco subsistemas forman un proceso global y dinamico mediante el cual las
personas son captadas y atraidas, integradas a sus tareas, retenidas en la
organizacion, desarrolladas y evaluadas por la organizacion. El proceso global no
siempre presenta la secuencia anterior, debido a la intima interaccién entre los
subsistemas y debido al hecho de que esos cinco subsistemas no estan relacionados
entre si de manera Unica y especifica.

Estos cinco subsistemas son contingentes y situacionales; varian de acuerdo con la
organizacion y dependen de factores ambientales, organizacionales, humanos,
tecnoldgicos, etc. Son extremadamente variables y, aunque interdependientes, el
hecho de gue uno de ellos cambia o se desarrolla en una determinada direccién no
significa que los otros también cambien o se desarrollen exactamente en la misma

direccion y en la misma medida.

Figura 1. Procesos y subprocesos en la administracion de recursos humanos.
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Fuente: (Chiavenato, 2007)




1.6.1.5 EL MODELO DE DESSLER

El modelo que propone Dessler (2009) manifiesta que los gerentes no deben
considerar los procesos de la administracion de los recursos humanos como temas
independientes y sin relacién. Cada tema interactta con los demas y los afecta, por
ende todos deben coincidir con el plan estratégico del patrén. Por ejemplo, contratar
personas sin el potencial para aprender el trabajo arruinara su desempefio sin importar
cuanta capacitacion reciban. Asi que, la manera en que se prueben y entrevisten a los
candidatos a un puesto y capacite y evalle a los trabajadores depende de las
obligaciones y responsabilidades especificas del puesto. La forma en que seleccione
y capacite a los empleados, afectara la seguridad con que realizan sus tareas. El
desempefio de un empleado vy, por lo tanto, su evaluacion, no s6lo dependen de la
motivacion de la persona, sino de la forma en que haya identificado las obligaciones
del puesto, asi como en que haya seleccionado y capacitado al empleado. Asimismo,
cada una de las estrategias de recursos humanos del patrén, por ejemplo la manera
en que recluta, selecciona, capacita, evalla y remunera a los empleados, debe tener
sentido en términos de producir las conductas en los empleados que se requieren para

apoyar el plan estratégico de la empresa.

Figura 2. Plan estratégico de la empresa
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Fuente: (Dessler, 2009)



1.6.1.5 LA APUESTA POR LOS MACRO PROCESOS

Garcia (2011) manifiesta que una organizacion adquiere una ventaja competitiva
trascendental cuando dedica parte de sus actividades, recursos y tiempo a la
formacion y gestion eficiente de su talento humano, por lo cual se hace necesario que
el area de la empresa encargada de la gestion humana tenga claramente definidos
los procesos y actividades que se deben llevar a cabo para mantener una adecuada
relacion entre la organizacion y las personas que desempefian diversas funciones en
la misma, con el fin de generar valor en su interior. Al iniciar los estudios de los te6ricos
gue han planteado sus postulados acerca de las actividades que se desarrollan en las
areas de gestion humana de las organizaciones, se evidencia que no existe
unanimidad en la manera en que se agrupan dichos procesos, lo que conlleva a
presentar un nuevo enfoque para el estudio y desarrollo de la gestion humana. Es por
lo anterior que el objetivo principal de su modelo consiste en presentar una agrupacion
por macroprocesos, que tienen como fin alcanzar los objetivos del area como son
obtener, formar, retribuir, desarrollar y motivar el personal, y asi se pueda potencializar
la organizacién, y donde se entienda que los procesos no son aislados, pues de su
desarrollo y coordinacién con la estrategia de la organizacion es de gran importancia

dentro de la misma.

1.6.1.6 LOS MACROPROCESO FORMA O MODELO DE ADMINISTRACION PARA
GESTIONAR CORRECTAMENTE LOS RECURSOS HUMANOS

Postulando un nuevo enfoque a la Gestibn Humana, Garcia (2011) identifica y
describe cinco macro-procesos de gestion humana (en el marco del proyecto la
gestion humana y su relacién con el management, la cultura organizacional y el capital
social), en un orden légico secuencial, aunque se pueden desarrollar de manera
simultanea: 1) Organizacion y Planificacion del Area de Gestién Humana, tiene como
objetivo la preparacion y definicion de las actividades necesarias para el buen
funcionamiento y desarrollo de los demas procesos de gestion humana, con el fin de
gue el area sea estratégica y de apoyo a la organizacion; 2) Incorporacion y

Adaptacion de las Personas a la Organizacion, tiene como objetivo la vinculacion y



asimilacion de las personas a la organizacion y su alineacion con la estrategia y cultura
de la misma con el fin de generar valor a la organizacion; 3) Compensacion, Bienestar
y Salud de las Personas, cuyo objetivo es desarrollar el sistema que mantenga
motivados a los empleados generando sostenibilidad dentro de la organizacién; 4)
Desarrollo de Personal, busca el desarrollo de las habilidades intelectuales y
emocionales a nivel profesional y personal, con el fin de estimular la innovacion, la
generacion de conocimiento y las competencias para que la empresa genere valor; y
5) Relaciones con el Empleado, que busca mantener las relaciones laborales
empleado-patrono con el fin de generar estabilidad y aportar a la estrategia de la

organizacion.

Figura 3. Los macroprocesos de la gestidon del talento humano.
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Fuente: Garcia & Murillo & Gonzélez (2011)

1.6.1.7 ANALISIS Y DISENO DE CARGOS
Segun Dessler & Varela (2011) el analisis de puestos de trabajo es el procedimiento

utilizado para determinar las responsabilidades de los mismos, asi como las



caracteristicas que debe tener la gente que se contratara para cubrirlos. El analisis
brinda informacién sobre las actividades y los requisitos del puesto. Posteriormente,
esa informacioén se utiliza para elaborar las descripciones de los puestos de trabajo (lo
que implica tal puesto) y las especificaciones o el perfil del puesto de trabajo (el tipo

de individuo que hay que contratar para ocuparlo).

Los autores Gomez, Balkin & Cardy (2003) citados por Garcia (2011) manifiestan que
el analisis del cargo y disefio de cargos, es el proceso que consiste en describir y
registrar el fin de un puesto de trabajo, sus principales cometidos y actividades; las
condiciones bajo las que éstas se llevan a cabo, y los conocimientos, habilidades y
aptitudes necesarias. Su propdsito es proporcionar informacién pormenorizada sobre
como desarrolla la organizaciéon sus funciones, como asigna las competencias y
responsabilidades y, por tanto, como trata de lograr sus objetivos y metas a través de
la estructuracion o reestructuracion de los contenidos, las caracteristicas de los oficios
y las relaciones de comportamiento organizacional, comportamiento humano y
motivacion, que busca optimizar el desempefio humano y aumentar la productividad

empresarial.

1.6.2 MARCO CONTEXTUAL

1.6.2.1 PRINCIPALES HITOS HISTORICOS

La notaria 12 de Cali nace en el afio 1985 bajo la direccion del Dr. Celso Aguilera
Jaramillo quien la dirigio hasta el afio 1992. En sus inicios los funcionarios de la notaria
se vieron obligados a ejercer sus oficios durante dos dias en la calle mientras
acondicionaban el primer local donde se asentd la notaria 12.

La elaboracion de las escrituras publicas se realizaba a mano hasta que en el afio 90
se implementaron maquinas de escribir y la tecnologia moderna solo se implemento
hacia los afios 2000. El cuadre de caja de la notaria en sus inicios se realizaba con
fichas las cuales indicaban la cantidad de autenticaciones y se multiplicaba la cantidad
de autenticaciones por el precio posteriormente por medio de cuadernos contables y
poco después se implementaron los programas contables. Finalizando el periodo del

Dr. Aguilera en el afio 92 queda a cargo el Dr. José Francisco Soto Fernandez, periodo



en el cual se implementaron cambios tecnolédgicos, se implementd el uso de las
maquinas fotocopiadoras para agilizar la copia de las escrituras.

Al terminar el periodo de Dr. Soto, reino la incertidumbre sobre los empleados de la
notaria pues no sabian si iban a conservar sus puestos de trabajo, sin embargo el
estado decreto una ley donde los notarios deben respetar los puestos de trabajo de
los empleados o en su defecto los deben indemnizar por lo cual los colaboradores
conservaron sus funciones. Para el mes de Julio del afio 2013 la Notaria 12 cambia
su espacio locativo trasladandose al barrio Granada de Cali. En el afio 2016 se crea
a nivel nacional y se implementa la biometria, programa de la unién colegiada de
notarios en colaboracion con la registraduria para facilitar la identificacion plena de los

individuos.

1.6.2.2 ESTRUCTURA DE LA NOTARIA 12

Figura 4. Organigrama de la Notaria 12 de Cali.
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La notaria se encuentra como jefe, perteneciendo al &rea directiva, conjunto a ella se
encuentran el contador, quien también hace parte del area contable, y se encuentra
la asesora juridica, quien ademas conforma el area juridica de la organizacion. En el
area contable junto con el contador se encuentra la auxiliar contable. Posteriormente
se encuentra la secretaria quien hace parte del area asistencial. Y en la siguiente
posicion se encuentran todos los cargos operativos como lo son el Autenticador, la

cajera, los auxiliares de archivo, las escrituradoras y la auxiliar de registro.

1.6.2.3 PROCESOS O SERVICIOS

El decreto-ley 960 de 20 de junio de 1970, por el cual se expide el estatuto del
notariado. Decreta: el estatuto del notario

Titulo II. Del ejercicio de las funciones del notario

Articulo 90. Registro de nacimiento. El registro de nacimientos se llevara en folios
destinados a personas determinadas que se distinguiran con un cédigo o complejo
numeral indicativo del orden interno de cada oficina y de la sucesién en que se vaya
sentando. Indicaran, también, el niumero correspondiente a cada persona en el
registro o archivo central. Los funcionarios encargados de llevar el registro del estado
civil y la oficina central podran expedir copias y certificados de las actas y folios que

reposen en sus archivos.

Articulo 12. . Escrituracién: Deberan celebrarse por escritura publica todos los actos
y contratos de disposicion o gravamen de bienes inmuebles, y en general aquellos
para los cuales la Ley exija esta solemnidad. Articulo 15. Cuando el Notario redacte
el instrumento, deberé averiguar los fines practicos y juridicos que los otorgantes se
proponen alcanzar con sus declaraciones, para que queden fielmente expresados en
el instrumento; indicar& el acto o contrato con su denominacion legal si la tuviere, y al
extender el instrumento velara porque contenga los elementos esenciales y naturales
propios de aquel, y las estipulaciones especiales que los interesados acuerden o

indique el declarante unico, redactado todo en lenguaje sencillo, juridico y preciso.



Capitulo VI. De las Autenticaciones. Articulo 73. El notario podra dar testimonio
escrito de que la firma puesta en un documento corresponde a la de la persona que
la haya registrado ante él, previa confrontacion de las dos. También podra dar
testimonio de que las firmas fueron puestas en su presencia, estableciendo la
identidad de los firmantes. Articulo 74. Podré autenticarse una copia mecénica o una
literal de un documento, siempre que aquella corresponda exactamente al original que
se tenga a la vista o que esta comprenda la integridad del documento exhibido y lo
reproduzca con entera fidelidad. Articulo 75. La autenticacién se anotara en todas las
hojas de que conste el documento autenticado, con expresion de la correspondencia
de la firma puesta alli con la registrada, o de su contenido con el del original; cuando
este reposare en el archivo notarial, se indicara esta circunstancia, con cita del
instrumento que lo contiene o al cual se halla anexado. El acto terminara con mencion

de su fecha y la firma del notario.

Articulo 79. Copias de archivo: El Notario puede expedir copia total o parcial de las
escrituras publicas y de los documentos que reposan en su archivo, por medio de la
transcripcion literal de unas y otros, o de su reproduccibn mecanica. La copia
autorizada hace plena fe de su correspondencia con el original.

Articulo 7°. Asesoria Juridica. <Servicio del derecho y conciliacién>. El Notario esta
al servicio del derecho y no de ninguna de las partes, prestara su asesoria y consejo

a todos los otorgantes.

1.6.2.4 MARCO LEGAL

El marco legal que rige a las notaria a nivel nacional es el Decreto 960 de 1970, en el
cual se determinan todas las disposiciones y las consideraciones que se deben tener
al momento de realizar los procedimientos notariales. Relacionado con el analisis y
disefio de cargos la ley 87 de 1993, establece las normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado donde se exige la aplicacion de
técnicas de direccion, verificacion y evaluacion de regulaciones administrativas, de
manuales de funciones y procedimientos, de sistemas de informacion y de programas

de seleccidn, induccion y capacitacion de personal. Asi mismo, el cddigo sustantivo



del trabajo, decreta que las organizaciones deben adoptar el reglamento de trabajo

que determina las condiciones de los trabajadores con relacién a sus funciones.

1.6.2.5 DECRETO 960 DE 1970

El decreto-ley 960 de 20 de junio de 1970, por el cual se expide el estatuto del
notariado. Decreta: el estatuto del notario
Titulo I. de la funcion notarial

Articulo 30. Compete a los Notarios:

1. Recibir, extender y autorizar las declaraciones que conforme a las Leyes requieran
escritura publica y aquellas a las cuales los interesados quieran revestir de esta
solemnidad.

2. Autorizar el reconocimiento espontaneo de documentos privados.

3. Dar testimonio de la autenticidad de firmas de funcionarios o particulares y de otros
Notarios que las tengan registradas ante ellos.

4. Dar fe de la correspondencia o identidad que exista entre un documento que tenga
a la vista y su copia mecanica o literal.

5. Acreditar la existencia de las personas naturales y expedir la correspondiente fe de
vida.

6. Recibir y guardar dentro del protocolo los documentos o0 actuaciones que la Ley o
el Juez ordenen protocolizar o que los interesados quieran proteger de esta manera.
7. Expedir copias o certificaciones segun el caso, de los documentos que reposen en
sus archivos.

8. Dar testimonio escrito con fines juridico - probatorio de los hechos percibidos por
ellos dentro del ejercicio de sus funciones y de que no haya quedado dato formal en
sus archivos.

9. Intervenir en el otorgamiento, extension y autorizacion de los testamentos solemnes
gue conforme a la Ley civil deban otorgarse ante ellos.

10. Practicar apertura y publicacién de los testamentos cerrados.

11. Llevar el registro del estado civil de las personas en los casos, por los sistemas y
con las formalidades prescritas en la Ley.

12. Las demas funciones que les sefalen las Leyes.



1.6.2.6 LEY 87 DE 1993

Por la cual se establece normas para el ejercicio del control interno en las entidades y
organismos del estado y se dictan otras disposiciones, El Congreso de Colombia
decreta:

Articulo 1°.- Definicion del control interno. Se entiende por control interno el sistema
integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de los planes, métodos,
principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion
adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades,
operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacion y los
recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes
dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencion a las metas u objetivos
previstos.

El ejercicio de control interno debe consultar los principios de igualdad, moralidad,
eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y valoracién de costos
ambientales. En consecuencia, debera concebirse y organizarse de tal manera que
su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos existentes
en la entidad, y en particular de las asignadas a aquellos que tengan responsabilidad

del mando.

El control interno se expresara a través de las politicas aprobadas por los niveles de
direccién y administracion de las respectivas entidades y se cumplird en toda la escala
de estructura administrativa, mediante la elaboracion y aplicaciéon de técnicas de
direccion, verificacion y evaluacion de regulaciones administrativas, de manuales de
funciones y procedimientos, de sistemas de informacion y de programas de seleccion,

induccion y capacitacion de personal.

Articulo 4°.- Elementos para el Sistema de Control Interno. Toda entidad bajo la
responsabilidad de sus directivos debe por lo menos implementar los siguientes
aspectos que deben orientar la aplicacion del control interno:

a. Establecimiento de objetivos y metas tanto generales como especificas, asi como

la formulacién de los planes operativos que sean necesarios;



b. Definicion de politicas como guias de accién y procedimientos para la ejecucion de
los procesos;

c. Adopcion de un sistema de organizacion adecuado para ejecutar los planes;

d. Delimitacion precisa de la autoridad y los niveles de responsabilidad;

e. Adopcion de normas para la proteccion y utilizacion racional de los recursos;

f. Direccion y administracion del personal conforme a un sistema de méritos y
sanciones;

g. Aplicacion de las recomendaciones resultantes de las evaluaciones del control
interno;

h. Establecimiento de mecanismos que faciliten el control ciudadano a la gestion de
las entidades;

i. Establecimiento de sistemas modernos de informacién que faciliten la gestién y el
control;

j. Organizacion de métodos confiables para la evaluacién de la gestion;

k. Establecimiento de programas de induccion, capacitacion y actualizacion de
directivos y demas personal de la entidad;

|. Simplificacién y actualizacion de normas y procedimientos

Articulo 5°.- Campo de aplicacion. La presente Ley se aplicara a todos los organismos
y entidades de las Ramas del Poder Publico en sus diferentes 6rdenes y niveles asi
como en la organizacion electoral, en los organismos de control, en los
establecimientos publicos, en las empresas industriales y comerciales del Estado en
las sociedades de economia mixta en las cuales el Estado posea el 90% o mas de
capital social, en el Banco de la Republica y en los fondos de origen presupuestal.

1.6.2.7 REGLAMENTOS DE TRABAJO

De acuerdo con el Codigo Sustantivo del Trabajo es obligacion adoptar el reglamento
interno de trabajo:

Esta obligado a tener un reglamento de trabajo todo patrono que ocupe mas de cinco
(5) trabajadores de caracter permanente en empresas comerciales, o mas de diez (10)
en empresas industriales, o0 mas de veinte (20) en empresas agricolas, ganaderas o

forestales.



Donde se consideran aquellos aspectos relacionados con el disefio y andlisis de
cargos tales como:

¢ Indicacion del empleador y del establecimiento o lugares de trabajo comprendidos
por el reglamento.

e Condiciones de admision, aprendizaje y periodo de prueba.

e Horas de entrada y salida de los trabajadores; horas en que principia y termina cada
turno si el trabajo se efectia por equipos; tiempo destinado para las comidas y
periodos de descanso durante la jornada.

e Salario minimo legal o convencional.

e Lugar, dia, hora de pagos y periodo que los regula.

e Prescripciones de orden y seguridad.

¢ Indicaciones para evitar que se realicen los riesgos profesionales

e Orden jerarquico de los representantes del empleador y jefes de seccién

¢ Normas especiales que se deben guardar en las diversas clases de labores, de
acuerdo con la edad y el sexo de los trabajadores, con miras a conseguir la mayor
higiene, regularidad y seguridad en el trabajo.

e Obligaciones y prohibiciones especiales para el empleador y los trabajadores.

e Publicacién y vigencia del reglamento.

2. DIAGNOSTICO Y LEVANTAMIENTO DE INFORMACION Y ANALISIS

Los cargos de la notaria 12 a excepcion de las escrituradoras y el personal del archivo
son ocupados Unicamente por una sola persona.

De los participantes del cuestionario, cinco manifestaron que una sola persona ocupa
un mismo cargo, dos manifestaron que siete personas mas ocupan un mismo cargo y

una persona expresé que dos personas ocupan un mismo cargo.



Figura 5. ¢ Cuantas personas ocupan su mismo cargo?

¢Cuantas personas ocupan su mismo cargo?
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Fuente: Elaboracion Propia.

En la notaria 12 los cargos existentes se relacionan entre si para la realizacién de las
funciones diarias, sin embargo, los cargos operativos no tienen personas a cargo,
cada puesto es autbnomo y son las directivas quienes controlan las labores de los

colaboradores.

Figura 6. ¢ Cuantas personas tiene usted a cargo?

¢Cuantas personas tiene usted a cargo?
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Fuente: Elaboracion Propia.

La relacién y la codependencia entre los cargos de la notaria es evidente dentro de
los resultados recopilados, por lo cual la organizacién debe implementar los procesos
de gestion humana en las diversas areas para que los procesos sean bien definidos y
las actividades que se realicen diariamente se lleven a cabo de forma sincronizada

con el fin de agilizar todos los procesos notariales y crear valor para la organizacion.



Tabla 2. ¢ Con quién suele usted relacionarse internamente en la Notaria?

e |La secretaria
e Con todos los comparieros
e Con los jefes

Fuente: Elaboracion propia.

Entre las funciones analizadas se encuentra duplicidad de las funciones entre la
auxiliar contable y la cajera pues ambas personas deben realizar labores
concernientes a los créditos otorgados por la notaria en el manejo de las cuentas por
pagar y las cuentas de cobro. Asi mismo, el cargo de registro se encuentra
sobrecargado de funciones considerando que una sola persona encargada de emitir
copias de registro constantemente no cuenta con el tiempo suficiente para atender el
archivo y al mismo tiempo redactar poderes y declaraciones considerando que esta

labor requiere de al menos 20 minutos para la elaboracién de cada uno.

Tabla 3. ¢ Qué hace usted en su cargo? Describa sus funciones y tareas.

e Autenticar documentos y compulsar copias

e Atencion usuarios, llamadas telefonicas, correspondencia, archivo,
manejo correos electrénicos, manejo de plataformas virtuales y demas
funciones que el jefe asigne

e Escriturar ventas, hipotecas

e Contabilizacion, causacion, conciliaciones, cartera, cuentas por pagar,
nomina,

e Estoy a cargo de un proyecto para lo cual se revisa a diario el correo
para asignar funciones , elaboracion de escrituras, asesorias juridicas,
revision, plataformas de registro

e Realizar la facturacion de las escrituras, realizar cuentas de cobro,
recibir los pagos de autenticaciones y registros civiles, brindar
cotizaciones, entregar informes requeridos

e Funcion de registrar nacimiento, matrimonio y defunciones por primera
vez, sustituciones de registro civil, expedir copias de registro civil, hacer
certificaciones, redactar poder especial, declaraciones extra juicios,
inscribir notas marginales, enviar informe a la registraduria nacional del
estado civil,

e Atencion al cliente, entrega de escrituras, recepcion de llamada
telefénicas, manejo de copiadora, expedicién de copias de escrituras
nuevas y de archivo antiguo, respuesta de oficios entidades y personas
naturales, recepciéon de documentos, busqueda de informacion
solicitada, archivo de documentos, recepcibn de telegramas,




organizacion de archivo, busqueda de libros, salvaguardar escrituras,
foliar escrituras, realizar hoja de cierre de escrituras, coordinar empaste
libros, recepcioén y solicitud de papeleria referente al archivo, coordinar
revision y visitas de técnico de copiadora, llevar libro radicador de
escrituras de registro y certificados, recibir escrituras de registro y
revisar que estén bien registradas, impresion de libro indice vy
numerador, entre otras.
Fuente: Elaboracion propia.

Se evidencia que en la notaria hay tres cargos importantes para los procesos pues
intervienen con todas las &reas, estos cargos son la secretaria, la cajera y el personal

del archivo.

Tabla 4. ¢ En qué procesos notariales estan incluidas sus funciones?

e En el proceso de autenticaciones
En el proceso de Autenticacion subiendo los poderes a la plataforma
VUR
En Escrituracion realizando la consultas de Poderes en la plataforma
En Registro civil con el recibo de telegramas
En Archivo con las notificaciones de Certificados de Cancelacion
En el proceso de Escrituracion
En el proceso contable y administrativo
En el proceso del protocolo, juridico y plataformas
En el proceso de escrituracion, de autenticaciones, de registro civil, de
archivo, en el proceso contable
e En el proceso de Registro
e En todos los procesos
Fuente: Elaboracion propia

Conforme a las consideraciones de los colaboradores los niveles de estudio
requeridos para ingresar a una notaria son Bachiller, Técnico y Tecndlogo, lo que
demuestra que para algunos procesos notariales los estudios formales no son de alta
exigencia, a excepcion de los cargos directivos que como minimo deben encontrarse
en un nivel de educacion profesional. La experiencia en los puestos de notaria se
adquiere a través del transcurrir diario realizando las funciones, siendo estas
repetitivas, los funcionarios asimilan el desarrollo de las labores rapidamente, no

obstante la descripcién de los cargos debe ser una herramienta fundamental a



implementar para las futuras contrataciones en cuanto a las caracteristicas y

habilidades de los ocupantes al cargo.

Figura 7. ¢ Qué nivel de educacion formal se requiere para ocupar su cargo?

;Qué nivel de educaciéon formal se requiere
para ocupar su cargo?

= Bachillerato Técnico = Tecnolégico = Estudiante Universitario

Fuente: Elaboracion propia

A diferencia de los estudios formales, los cursos y la capacitacion si es determinante
para cada cargo de la notaria, siendo que cada cargo se soporta en una normatividad
que es regulada por la superintendencia de notariado y registro. Asi es que estos
conocimientos deben quedar consignados entre los perfiles a describir en el presente

trabajo para futuros procesos de seleccion de personal.

Las directivas de la organizacion manifiestan que el cargo de autenticaciones tiene
una responsabilidad muy grande en cuanto a salvaguardar a las personas de ser
victimas de un delito muy comudn en los ultimos tiempos que es la suplantacion de
identidad vy falsificacion de firma en el que se puede incurrir si el funcionario que esta
en este cargo de autenticaciones no esté atento a verificar la identidad de las personas
que firman los documentos, por ello la notaria debe capacitar muy bien a la persona

gue pueda llegar a ocupar este puesto de trabajo.



Tabla 5. ¢(Qué otros cursos o conocimientos complementarios deberia adquirir el
ocupante de este cargo para realizar sus funciones?

Cursos sobre atencion al cliente-cursos sobre procesos de autenticacion

Biométrica

Manejo de herramientas ofimaticas

Conocimiento de procesos notariales

Manejo de programas contables, cursos tributarios, cursos de normatividad

laboral

Se requiere conocimientos de la normatividad notarial, conocimiento de los
decretos que determinan los precios de los procesos notariales, y si es

posible conocimiento en manejo de dinero

Conocimiento en registro civil

Fuente: Elaboracion propia

También, con las directivas de la notaria se ha analizado que el cargo de auxiliar de
registro deberia tener dos personas fijas en el cargo para hacer una mejor distribucion
de las tareas y responsabilidades pues la cantidad que tiene en este momento sobre
limita las capacidades de cumplimiento del trabajador.



3. PROPUESTA A TRAVES DE LOS FORMATOS

A la notaria 12 se propone implementar el disefio de los cargos por medio de los
formatos de disefios de cargos, cuyo fin es abarcar la informacién relevante de cada
cargo para establecer los parametros que lo rigen y permitirdn una adecuada seleccion

del personal a ocupar en cada uno.

Cada paragrafo relaciona informacion relevante acerca de los cargos, en primera
instancia se encontrara la identificacion general de la posicion, donde se describe el
nombre del puesto, jefe inmediato, personas que ocupan la posicién, personas a
cargo, la dedicacion del puesto, la jornada laboral, el horario de trabajo, observaciones
de la jornada, las relaciones internas y externas que el ocupante presentara en el
desarrollo de su actividad, y las decisiones que tomara con respecto a su cargoy a la
notaria. En segunda instancia se presenta el objetivo de la posicion donde se
evidencia que se hace en el puesto, como de hace y cual es la importancia que
representa ese puesto para la notaria, siendo este de gran importancia para enfocar
al empleado en sus funciones de forma que haya claridad en la elaboracion de las
tareas a realizar. En tercera instancia se encuentra la informacion de los procesos en
los cuales interviene el cargo el cual es de suma importancia conocer puesto que en
la notaria los cargos son interdependientes y el trabajo de un funcionario repercute en
el de los otros, por esto, debe conocerse en que procesos interviene las funciones de
cada empleado. En cuarta instancia se encuentran relacionadas las
responsabilidades, las principales y secundarias, los resultados que debe entregar
cada ocupante del cargo asi como también se presentan las reuniones o comités a
los cuales deben asistir los colaboradores. En quinta instancia se relaciona la
informacion del nivel académico con el cual deben contar los aspirantes u ocupantes
del cargo, de igual manera, los conocimientos complementarios, el tiempo de
experiencia y también el lenguaje necesario para el desarrollo de la labor. En sexta
instancia se relaciona las habilidades que deberia tener el ocupante del cargo,
habilidades comportamentales, habilidades técnicas y los equipos y herramienta a
utilizar. Y por ultimo, se relaciona la informacion de la experiencia laboral y el nivel
requerido para la ocupacién del cargo. Una vez analizada y plasmada toda la

informacion requerida para cada puesto de trabajo se aprueba y se relacionan las



observaciones pertinentes. Cabe resaltar que la informacion relacionada puede ser
actualizada conforme la notaria cambie la estructura funcional de la organizacion y
requiera modificar las funciones de los empleados fusionando puestos de trabajo o si

bien creando unos nuevos conforme la actividad notarial lo requiera.



GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DE LA POSICION

FECHA DE ACTUALIZACION: 22/07/2019

1.1 IDENTIFICACION

NOMBEBRE DEL PUESTO

POSICION DEL JEFE INMEDIATO
NUMERQ DE PERSONAS EN LA POSICION
PERSONAS A CARGO

1.2 CONDICIONES DE LA POSICION
DEDICACION

JORNADALABORAL

HORARIO DE TRABAJO

OBSERVACIONES DE LA JORNADA

1.3 RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

TIPO DE RELACION FRECUENC]
INTERNA (%) EXTERNA (%) ENTIDAD, PERSONA O GRUPO A
1.4 TIPO DE DECISIONES
NIVEL NIVEL REQUERIDO (X)

El carge implica tomar decisiones constantes con relacion al desarrollo de su labor
El carge implica tomar decisiones constantes con relacion al desarrollo de procesos de su dependencia
El cargo implica tomar decisiones constantes con relacion a procesos de importancia institucional
OB 0D PO O
(QUE HACE, COMO LO HACE, PARA QUE LO HACE, CUAL ES LA IMPORTANCIA EN EL CONTEXTO)

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE
PROCESO TIPO DE RELACION

4. RESPONSABILIDADES

(QUE HACE, SOBRE QUE ¥ PARA QUE LO HACE)

4.1 RESPONSAEBILIDADES PRINCIPALES

4.2 FUNCIONES COMPLEMENTARIAS

4.3 RESULTADOS O ENTREGABLES DEL CARGO

4.4 COMITES O REUNIONES PERIODICAS

5.1 EDUCACION FORMAL
NIVEL DE FORMACION NIVEL REQUIRIDO (X) ESPECIFICACION
BACHILLERATO
TECNICO X
TECNICO PROFESIONAL
TECNOLOGICO
ESTUDIANTE UNIVERSITARIO
PROFESIONAL
LICENCIADO
ESPECIALIZACION
MAESTRIA
DOCTORADO
POSDOCTORADO
HOMOLOGACION: Nivel educativo puede ser homologado por (experiencia o evaluacion de desempefio) SiX_ No__
Afios de Experiencia o nivel de desempefio: MINIMO 1 ANO
5.2 CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS NECESARIOS

5.3 IDIOMAS

NIVEL REQUIRIDO (X)
LBIISE NO APLICA TECNICO NIVEL INTERMEDIO BILINGUE
INGLES

OTRO




6. HABILIDADES

6.1 HABILIDADES COMPORTAMENTALES

6.2 HABILIDADES TECNICAS
PROGRAMAS O APLICACIONES ALCANCE O NIVEL (Basico, Intermedio, Avanzado)
Internat
Offcie
6.3 MANEJO DE EQUIPOS Y VALORES
ITEM SELECCIONE (X)

MANEJO DE DINERO
MANEJO DE PRESUPUESTO
MANEJO DE EQUIPOS

7. EXPERTENCIA LABORAL

NIVEL DE EXPERIENCIA DESCRIPCION REQUERIDO ESPECIFICACION
X)

SIMN EXPERIENCIA Inferior a 2 afios
ESCASA Entre 2 v 4 afios de experiencia profesional
BUENA Entre 5 y 7 afios de experiencia profesional

- pertinente para las actividades a desarrollar

De al menos 8 a 10 afios de experiencia
DESTACADA profesional en ¢l drea de interds
EXCEPCIONAL Mis de 10 afios
SELECCIONE (X) FECHA
LEVANTADO POR PRIMERA VEZ
ACTUALIZADO
REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA

OBSERVACIONES O MODIFICACIONES (NOMERE DE CARGO - ESTRUCTURA O FUNCIONES)




3.1 SECRETARIA

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DE LA POSICION
FECHA OE ACTUIAL IZACICN: 22072013

1. IDENTIFICACION GENERAL DE LA POSICION
1.1IDENTIFICACION

MOMERE DEL PUESTO SECRETARIA

POSICION DEL JEFE IMMEDIATO MMaRlA MERCEDES LALINDOE OSPIMA

MURERD OE PERS0MAS EM LA POSICION 1

PERSOMAS & CARGD MINGUMA,

1.2 CONDICIONES DE LA POSICION

DEDICACION RECEPCIONAR CORRESPOMDEMNCIA, COMTESTAR LLAMADAS, RESFONDER CORREQS
JORMADA LABDRAL COMPLETA

HORARIO DE TRAEAJD T30 A 1215 Y 145 A GO0

OBSERYACIONES DE LA JORMADA
1.3 RELACIONES INTERNAS Y10 EXTERNAS

TIPO DE RELACIORN FRECLEMN
EMTIDAD, FERSOMA O GRUFO
INTERRA [X) EXTERMA [X]) Cla
NOTARIA DIAFRLA,
CAJERA DIaR1A
JURIDICA DIARIA,
PUBLICO DIARIA
1.4 TIPO DE DECISIONES
MIVEL MIVEL REQLERIDO [X)
El zargo implica tamar decisiones constantes con relacidn al dezarrollo de su labor H
El carga implica tomar decisiones constantes con relacion al desarrolla de procesos de sudependencia i

El cargo implica tomar decisiones constantes con relacion a procesos de importancia institucional
2. OBJETIVO DE LA POSICION
[GUE HACE, COMO LOHACE, PARA QUE LOHACE, CUAL ES LA IMPORTAMCIA EMEL CONTEXTO)

BRINDAR ATENCION A TODOS LOS USIARIOS, CONTESTARY REMITIR LLAMADAS TELEFOMICAS, RECEPCIONAR TODA LA
CORRESPOMNDENCIA Y REPARTIRLA ALAS DIFEREMTES DEPENDEMNCIAS, FEVISAR TODOS LOS CORFEDS ELECTROMICOS, v MANEJAR
LAS PLATAFORMAS WIRTIUALES DOMOE SE CARGAM LOS PODERES DE YENTA DE LOS INMUEEBLES v DEMAS FUNCIONES GUE LA NOTARLS
RECQIIERA COMO ELABORACION DE CARTAS, COMTESTACIONES, COTIZACIONES, ASIGMACION DE CITASY DEMAS

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

PROCESD TIPO DE RELACIOR
ESTE CARGO INTERYIEME EM TODOS LOS PROCESOS DIRECTA,
4. RESPONSABILIDADES

[BIUE HACE, SOERE QIUE+ PARA QIUE LO HACE]

4 1RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
BRINDAR INFORMACION OPORTUMNA A LOS USUARIOS PRESEMCIAL Y TELEFOMICAMENTE
RECIEIRY ENTREGAR LA CORRESPOMDENCIA AL AREA ENCARGADA
SOLICITARY EMTREGAR LA PAPELERTA A LAS AREAS DE LA DRGANIZACION
4.2 FUNCIONES COMPLEMENTARIAS
TODA AQUELLA QUE DETERMIME LA MOTARIA
4.3 RESULTADOS O ENTREGABLES DEL CARGO
EMTREGAR LAS CARTAS Y COMTESTACIOMES, ELAEORAR LAS CIRCULARES
ACTUALIZAR LOS DOCUMENTOS DEL TABLERD INFORMATIVO DE LA MOTARILA
4.4 COMITES O REUNIONES PERIODICAS
AGUELLAS QUE LA MNOTARIA DETERMIME
5. EDUCACION
5.1 EDUCACION FORMAL

MIYEL DE FORMACION NIYEL REQUIRICD [X) ESFECIFICACION
BACHILLERATO
TECMICO "
TECHICO PROFESIONAL
TECHOLOGICO
ESTUDIAMTE UMIVERSITARID
FPROFESIONAL
LICEMCIAD0
ESPECIALIZACION
MAESTRIA
DOCTORADD
POSDOCTORADD
HORMOLOGACIGN: Mivel educativo puede ser homologado por [experiencia o evaluacidn de desempefio] SiK_ Mo__
Afios de Experiencia o nivel de desempefio: MINIMO 140




5.2 CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS NECESARIOS
CURS0E DE AUKILIAR DE OFICIMA Y GESTION DOCUMEMT AL

5.3 IDIOMAS
DIk, MIVEL REGUIRIDO [X) )
RO APLICA TECMICO  MIVEL INTERMEDIO BILINGIIE
INGLES .
OTRO "

6. HABILIDADES

6.1HABILIDADES COMPORTAMENTALES

IMICIATIV.A, BLUEMAS RELACIOMNES, COMPROMIS0, MANEJD DE LA INFORMACION, SERYICIO AL CLIEMTE
6.2 HABILIDADES TECHICAS

FPROGRAMAS O APLICACIONES ALCAMCE O MIVEL [Basico, Intermedia, Avanzada)
Inkernet INTERMEDIO
Offiie INTERMEDIO
6.3 MANEJO DE EQUIPOS Y YALORES
ITEM SELECCIOME [X)
MAMEJD CE DINERD
MAREJD OE PFRESUFLESTO
MARMEJD COE EQUIFDS ¥ [COMPUTADOR E IMPRESDRA)
MIVEL
MIVEL DE EXFPERIERMCIA DESCRIFCION REQUERIOO ESFPECIFICACION
=
SN EXPERIEMCIA Inferior a 2 afios [Hl REGUIERE MIMIMD 1 &R0

ESCASA Entre 2 y 4 afios de esperiencia profesional
Entre 5 u T ahos de experiencia profesional

BUENA pertinents para laz actividades 3 dezarrallar
De al menos % a 10 afos de esperiencia
DESTACADA profesional en el drea de interés
ERCEPCIOMNAL Mas de 10 afios
SELECCIOMNE [(¥) FECHA
LEYAMTADO FOR PRIMERA WEZ %
ACTUALIZADO0
REALIZAD0 FOR CaRGO AFROBADO FPOR FECH&
SARS MESA ERAYD ZAJERA DE LIQUIDACIOM

OBSERVACIONES O MODIFICACIONES [NOMERE DE CARGO - ESTRUCTURA O FURMCIONES)




3.2 CONTADOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DE LA POSICION
FECH# DE ACTIUJALIZACION: 220712013

TON GENERAL DE LA POSICION
1. 1IDENTIFICACION

MOMBRE DEL PUESTO COMTADOR

FOSICION DEL JEFE INMEDIATO MaRlA MERCEDES LALINDE OSFIMNA

MUMERD CE FERSOMAS EN L& POSICION 1

FERSOMAS A CARGO TODOEL PERSOMAL

1.2 CONDICIONES DE LA POSICION

DEDICACION MANEJAR E INTERPRETAR LA COMTABILIDAD DE URA ORGAMZACION
JORMADA LABORAL COMPLETA

HORARIO DE TRAESJO T30 08 1215 1:45 A 6:00

OESERYACIOMES DE LA JORMADE,
1.3 RELACIONES INTERNAS Y10 EXTERNAS

TIPO DE RELACION FRECUEM
INTERNE [X) EXTERNA (%) EMTIDAD, PERSOMA O GRUFPD ey

SECRETARIA DIARLA

NOTARIA DIARIA

CAJERA DIaFLa

JURIDIC A& DIARIA

ESCRITURADORAS DIARIA

TODO EL PERSONAL DiARlA

1.4 TIPO DE DECISIONES

MIVEL MIVEL REQUERIDO [X)
El zarga implica tamar decisiones constantes con relacidn al desarrollo de sulabor #
El zargo implica tomar decisiones constantes con relacidn al desarrallo de procesos de su dependencia "
El zarga implica tomar decisiones constantes con relacidn a procesos de importancia institucional =

2. OBJETIVO DE LA POSICION
[QUE HACE, COMOLOHACE, PARA QUE LOHACE, CUALES LA IMPORTANCIA EN EL CONTEXTO)

WERIFICAR LOS CUADRES DIARIOS, REALIZAR LAS COMSIGMACIONES DE LOS RECAUDOS A LAS RESPECTIVAS CUENTAS, REALIZAR LOS
DIVERSOS PAGOS A LAS ENTIDADES CORRESFOMDIEMTES FOR FSE, PRESENTAR LOS INFORMES REQUERIDOS

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

FROCESO TIFO DE RELACION
INTERVIERE EN EL FROCESO CORMTAELE Y ADPMIMISTRATIVG OIRECTA

4. RESPONSABILIDADES
[QUE HACE, SOERE QUE Y PARA CIUE LO HACE]
4.1 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
DISTRUBUIR SEGUM LAS EMTIDADES LOS PAG0S GUE SE DEEEM HACER CORRESPONDIEMTE A LA ELABORACION DE LAS ESCRITURAS
ORGARIZAR LOS CUADRES OE LA CAA
FRESENMTAR A LA MNOTARLA LOS INFORMES DE LOS INGRESOS Y EXGRESOS
FE&ALIZAR PRGOS & LOS PROYEEDORES
VYERIFICAR LOS PAGOS DE EXCEDENTES Y GESTIONAR DEVOLUCIOMNES DE SOBRAMTES DE LOS PROCESOS DEREGISTRO
REALIZAR EL FAGO ANMTE LA OFICIMA DE REGISTRO DE LOS DERECHOS FERTIMEMTES A DICHO TRAMITE
4.2 FUNCIONES COMPLEMENTARIAS

EL CONMTADOR ES EL SEGURMDOO AL MARDO FOR EMOE DOEEE ATEMDER TODA SITUACION QUE SE FRESERMTE EN LA MOTARIA CUARNDO SE
AUSENMTA LA MOTARIA TITULAR

4.3 RESULTADOS O ENTREGABLES DEL CARGO
FRESENTAR LOS INFORMES DE LOS PAGOS DE LOS IMPUESTOS
FE&LIZAR LA CONTABILIDADDE LOS COSTES
EMTREGAR LOS MOVIMIEMTOS DE LA MOTARLA
EMTREGAR LOS MEDIOS MAGRETICOS A LA DlAMN
REALIZAR EL INFORME DE LAS RETEMCIOMES EM LA FUERMTE
4.4 COMITES O REUNIONES PERIODICAS
FRESENTARSE A LAS REUMIONES QUE SE REALIZAN COM LA MOTARLA EM TERMIMNOS ECOMOMICOS
5, EDUCACION
5.1EDUCACION FORMAL
MIYEL DE FORMACION MNIVEL REQUIRIDD [X) ESPECIFICACION
EACHILLERATO
TECMICO
TECMICO PROFESIOMAL
TECHOLOGIZD
ESTUDIAMTE UMIVERSITARIO
FROFESIOMAL 1 COMTADOR PUELICO TITULADD
LICEMCIADD
ESFECIALIZACION
MAESTRIA
DOCTORADOD
FOSDOCTORADO
HORMOLOGACIZM: Mivel educativo puede ser homologadao por [experiencia o evaluacion de desempefio] Si_ Mo¥
Afos de Experiencia o nivel de desempefio: MIMIMO 2 AF0S




5.2 CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS NECESARIOS

5.3 1DIOMAS
DDA MIVEL REQUIRIDO [X) )
KO APLICA TECKMICO MIVEL INTERMEDIO EBILINGLE
INGLES E)
OTRO "

6, HABILIDADES

6.1HABILIDADES COMPORTAMENTALES

COMPROMETIDO, TRAMNSFARENTE, MANEJD CE LA INFORMACION, EXFERTICLA, LIDERAZGO
6.2 HABILIDADES TECHNICAS

FROGRAMAS O AFPLICACIOMES ALCANCE O MIVEL [Basico, Intermedio, Avanzado)
Internet INTERMEDID
Oiffcie INTERREDIO
6.3 MANEJO DE EQUIPOS ¥ VALORES
ITER SELECCICRE [¥)
RAKE.ID DE DINERD X
FAMNEJD OE PRESUPLESTO X
FAMEID OE EGIUIPOS X [COMPUTADOR E IMPRESDRA])
MIVEL
NIYEL DE EXFERIEMCIA, CESCRIPCION REGUERIDO ESFECIFICACION
=
SN ERXPERIEMCIA Inferior a 2 afios =
ESCASA Entre 2 y4 afios de experiencia profesional X REGQUIERE MIMIMO 3 AFIOS

Entre 5 y 7 afos de experiencia profesional

BUEMNA pertinente para las actividades a desarrollar
De al menos & a 10 aflos de esperiencia
DESTACADA profesional en el rea de interés
EXCEPCIONAL I3s de 10 anos
SELECCIOME [X]) FECHA
LEVaMNTADO FOR FRIMERS WYEZ =
ACTUALIZADO
RE&LIZADO FPOR CaRE0 AFROEBADC FOR FECHA
CAJERA DE
SARAMESABRAVD LIQUIDACION

OBSERYACIORMES O MODIFICACIOMNES (RNOMBRE OE CARGO - ESTRUCTURA O FURCIONES)




3.3 AUXILIAR CONTABLE

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DE LA POSICION
FECHA OE ACTUALIZACITN: 22072013

“1ION GENERAL DE LA POSICION
1.1IDENTIFICACION

MOMERE DEL PUESTO AlEILIAR COMTAELE
FOSICION DEL JEFE INMEDIATO MMaRA MERCEDES LALINDE O5PINA
MUMERQ DE PERSOMAS EN LA POSICION 1
PERSOMAS & CARGO 1
1.2 CONDICIONES DE LA POSICION
DEDICACION COMTABLIZAR LOS MOVRMIERTOS DE LA NOTARIA
JORMADA LABORAL COMPLETA
HORARIODE TRAEAJD T0 A 1215 Y 145 A 600
1.3 RELACIONES INTERNAS ¥!0 EXTERNAS
TIPODE RELACIOR FRECUEM
ENTIDAD, PERSOMA O GRUPO
INTERR [X) EXTERMA [X] ' Cla
CONTADOR DlaRLA
NOTARIA DiaFa
CAJERA DlaRLA
DlaRLA
MENSAJERODS DiaFa
1.4 TIPO DE DECISIONES
MIVEL MIVEL REGILERIDO ()
El cargo implicza tomar decisiones constantes con relacidn al dezarrollo de su labor b
El zargo implica tomar decisiones constantes con relacidn al desarralla de progesas de su dependencia "

El cargo implica tomar decisiones constantes con relacidn a procesos de importancia institucional
2. OBJETIVO DE LA POSICION

[QUEHACE, COMOLO HACE, PARA CILE LOHACE, CUAL ES LA IMPORTAMNCIA EN EL CONTEXTO)

ORGANIZAR TODAS LAS FACTURAS, ACTAS, RECIEOS Y DEMAS INGRESOS ¥ GASTOS QUE DEEEM INGRESARSE AL SISTEMA DEFORMA, QUE SE
PUEDAN CATEGORIZAR SEGUR EL FUMCIOMARMIENTO DEL SISTEMA, REALIZAR LAS CAUSACION, CORNCILIACIONES, LA CARTERA, Y ELABORAR,
LAS CUENTAS POR PAGAR, ASI COMO TAMEIEN LA MORIMA, TODO ESTO SE DEEE CODIFICAR ¥ CLASIFICAR EM EL SISTEMS COMTAEBLE.

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE
PROCESO
INTERVIENE EM EL PROCESO CONTABLE ¥ ADMIMISTRATIVOD

4. RESPONSABILIDADES

TIFO DE RELACION
DIRECTA

[QUE HACE, SOBERE CILE™ PARA QUE LO HACE]
4.1 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

FPRESEMTAR LOS INFORMES
REALIZAR DIARIAMERTE LOS MOVIMIEMTOS COMTABLES
FRESEMTAR & LA MOTARIA LAS CUENMTAS POR COBRAR
ENTREGAR DOCUMENTOS E INFORMES SOLICITADOS POR LA MOTARLA
4.2 FUNCIONES COMPLEMENTARIAS
MO APLICA
4.3 RESULTADOS O ENTREGABLES DEL CARGDO
PRESENTARLOS INFORMES CONTAELES DIARIOS
PRESENTARLOS INFORMES DE L& CIAN
PRESEMTAR LOS INFORMES PARA LOS IMPUESTOS DE LA RETEMCION
PRESENTARLOS INFORMES A L& SUPERIMTEMDEMCIS
PRESENTARLOS INFORMES DE APORTES DE LOS REGISTROS CIVILES
PRESENTARLOS INFORMES 5 DE LOS PORCENTAJES DE LOS INGRESOS PARA EL PAGO AL COLEGIO DE MOTARIADO
4_4 COMITES DO REUNIONES PERIODICAS
FRESEMTARSE REUMIORES GQUE LA MOTARIA COMNSIDERE FERTIMEMTE
5, EDUCACION
5.1EDUCACION FORMAL

MIVEL DE FORMACION MIVEL REQUIRIDO [X) ESFECIFICACION
EACHILLERATO
TECHICO
TECNICO PROFESIONAL
TECMOLOGICO "
ESTUDIAMTE UMIVERSITARIO H
FROFESIONAL
LICEMCIADO
ESPECIALIZACION
MAESTRIA
DOCTORADD
FOSDOCTORADCO
HOMOLOGACIEN: Mivel educative puede ser homalogado por (esperiencia o evaluacion de desempefio] SiX_ Mo_
Afios de Experiencia o nivel de desempefio: MIMIMO 1 ARD




5.2 CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS NECESARIOS
MAMNEJAR PROGRAMAS CONTAELES, CURSOS TRIBUTARIDS, CURSOS DE NORMATIVIDAD LABORAL

5.3 IDIOMAS
IDIOMA MIVEL REGQUIRIOO [X) )
MO APLICA TECMICO MIVEL INTERMEDIO EILINGUE
INGLES H
OTRO "

6. HABILIDADES

6.1HABILIDADES COMPORTAMENTALES

EUENAS RELACIOMNES, DISCIFLIMA, MEJORAMIEMO COMTIMUO, MARNEJD DE INFORMACION, COMPROMIS0, EXFERTICIA , TRANSFAREMCIA
6.2 HABILIDADES TECHICAS

PROGRAMAS O APLICACIONES ALCAMCE O RMIVEL [Basico, Intermedio, Avanzado)
Internet INTERMEDIO
Offie INTERMEDIO
6.3 MANEJO DE EQUIPOS ¥ VALORES
ITEM SELECCIOME [X]
MarED DE DIKNERD =
MarED DE PRESUPLUESTO =
MarEJD OE EQUIFOS X [COMPUTADOR E IMPRESORA]
7. EXPERIENCIA LABORAL
MIVEL
MIVEL DE EXFERIEMCIA DESCRIFCION REQLUERIDD ESFECIFICACION
=1

SIM EXFERIEMCIA Inferiar a 2 ahos H REGQUIERE RIMIMD 1 AFD
ESCASA Entre 2y 4 afios de experiencia profesional

Entre 5 y 7 afos de experiencia profesional
BUERIA, pertinente paralas actividades a desarrollar

De al menos & a 10 afios de esperiencia
DESTACADA profesional en el drea de interés
EHXCEPCIOMNAL Mas de 10 afios

SELECCIORE [X) FECHA&
LE¥ANTADOD POR FRIMERS YEZ =
ACTUALIZA0O
REALIZADOFOR CaRGO AFPROEADC FOR FECHA
CAJERA DE
SARA MESA BRAYVD LIGQUIDACION

OBSERVACIONES O MODIFICACIORMES [NOMEBRE DE CARGO - ESTRUCTURA O FUMCIONES)




3.4 AUXILIAR DE REGISTRO

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DE LA POSICION
FECHA DE ACTUALIZACICIN: 2200712013

1. IDENTIFICACION GENERAL DE LA POSICION

1.1 IDENTIFICACION

MOMERE DEL PUESTO ALEILIAR OE REGISTRO
POSICION DEL JEFE INMEDIATO MMARIA MERCEDES LALIMDE OSPINA
MUMERD DE PERSOMAS EM LA POSICION 1
FERSOMNAS A CARGO
1.2 CONDICIONES DE LA POSICION
DEDICACIORN EL&ABORAR Y EXPEDIR COPIAS DE REGISTROS, HACER DECLARARIOMES Y PODERES
JORMADA LABORAL COMFLETA
HORARID DE TRAEAD T:30 A 1215 ¥ 145 4 600
1.3 RELACIONES INTERNAS Y10 EXTERNAS
TIFO DE RELACIOMN FRECLERM
ENTIDAD, PERSORMA O GRUFO
INTERMA [X) EXTERMA [X) ' Cla
SECRETARIA DIARLA
NOTARIA DlaFa
JURIDICA DIARLA,
ESCRITURADORAS DIARLA
PUBLICO DIAR1A
1.4 TIPO DE DECISIONES
MIVEL MIVEL REQUERIOO [X)
El cargo implica tomar decisiones constantes con relacion al desarrollo de su labor i
El cargo implica tomar decisiones constantes con relacian al desarrollo de progesos de su dependencia i
El carqo implica tomar decisiones constantes con relacian a procesas de importancia institucional

OB O D PO O
[QUE HACE, COMO LOHACE, PARA QUE LOHACE, CUAL ES LA IMPORTARNCIA EMEL CONTEXTO]

RECEFPCIONAR LA DOCUMENTACION DE LEY REQUERIDA PARA REGISTRAR, REVISAR GQIUE LA INFORMACION SEA CORRECTA, Y CONFORME EL
TIFO CE REGISTRO QUE SE SOLICITE ELABORAR COM EL SOFTWARE LOS REGISTROS DE MACIMIEMTO, MATRIMOMID Y DEFUMCION, REALIZAR
LAS SUSTITUCIONES DE LOS REGISTROS CUANDO POR ESCRITURA FUBLICA SE REALICEN CORRECCIONES O RECONOCIMIEMNTOS, INSCRIEIR
LAS NOTAR MARGIMALES EM LOS REGISTROS RECEFCIONADAS A TRAVES DE LOS TELEGRAMAS, EXFEQIR COPIAS DE LOS REGISTROS
SOLICITADOS FOR ELPUBLICD, ELABORAR DECLARACIONES EXTRAFPROCES ¥ REDACTAR PODERES, COMTESTAR TODOS LOS OFICIOS DELA
ENTIDADES PUBLICAS COMN REFERERCIA AL ARER DE REGISTRO CIVIL

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

FROCESD TIFO DE RELACIOMN
INTERVIEME EM LOS FROCESOS DE REGISTRO CIVIL DIRECTA,

4. RESPONSABILIDADES

[QUE HACE, SOBRE CIUEY PARA QIUE LOHACE]

4_1 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

ASIGMAR EL MUIF 51 EL REGISTRO ES DE MACIMIEMTO

LLEMAR TODAS LAS CASILLAS DEL REGISTRO CIVIL

REWISAR COMLOS INTERESADOS QUE EL DOCUMENTO TEMGA TODA LA INFORACION CORRECTA
Pa&SAR LOS DOCUMENTOS LA JURIDICA FARA QUE SEAN REYIZADOS

ENTREGAR A LA MOTARIA, UNA VEZ REVISADDS LOS DOCUMERNTOS PARA GQUE SEAN FIRMADOS
EMTREGAR LA SEGUMDA COP1A DEL REGISTRO AL USUARID

FEDIR LAS CEDULAS OE CIUDADAN & PARA LA ELABORACION DE LA DECLARACION EXTRA JUICID
TOMARLOS DATOS DE LOS DECLARAMNTES

RECACTAR LA DECLARACION,

FASAR A AUTENTICAR ¥ ENTREGAR EL DOCUMENMTO

MUMERAR EL OFICIO GUE EMYiAN DE LA MOTARIA, JUZGADOD, ICEF, REGISTRADURLA OFISCALLA, PARA LA INSCRIPCION DE MOTAS MARGINALES
RELACIONAR LM COMNSECUTIVO EL CUAL SERA EMPASTADD CADA 200 OFICIOS
INSCRIBIR LA MOTA MARGIMAL EM EL REGISTRO CIVIL

FPOMEREL SELLODE LA MOTARIA Y LLEVAR A SER FIRMADO

4_Z FUNCIONES COMPLEMENTARIAS

MO APLICA

4.3 RESULTADOS O ENTREGABLES DEL CARGO

ENTREGAR INFORME MEMSUAL QUE SE DEBE EMYIAR & LA REGISTRADURLS COM LA INFORMACION DE LOS REGISTROS CIVILES
EMTREGAR INFORME DE LOS MUIF QUE SE EMYIA AL BIEMESTAR FAMILIAR

ORGAMIZAR LAS DECLARACIONES Y LAS MOTAS MARGINALES BAJD UM COMSECUTIVD Y EMVIAR A EMPASTAR
4_4 COMITES O REUNIONES PERIODICAS
PRESEMTARSE A& LAS REUMIONES O CAPACITACIOMES QUE ESTIPULE LA REGISTRADURIA




£ EDUCACION
5.1 EDUCACION FORMAL
MIVEL DE FORMACION MIVEL REQUIRIDO )
BACHILLERATO #
TECKICO
TECHICO PROFESIOMAL
TECNOLOGICO
ESTUDIAMTE UMIWVERSITARIO
PROFESIOMAL
LICEMCIADO
ESPECIALIZACION
MAESTRIA
DOCTORADD
FPOSDOCTORADO
HOPMOLOGACION: Mivel educativa pueds ser homaologado por [esperiencia o evaluacion de desempenio] Sik Mo
Afios de Experiencia o nivel de desempefio: MIMIMO 2 AHDS
5.2 CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS NECESARIOS
MAMNEJAR MAGUINS DE ESCRIBIR
5.3 IDIOMAS

ESPECIFICACION

MIVEL REQUIRIDO [X])

IDIanA TECHICD MIVEL INTERMEDID

MO APLICA BILINGLE
INGLES #

OTRO i

6. HABILIDADES

6.1HABILIDADES COMPORTAMENTALES

SERWICIO AL CLIEMTE, MANEJD DEL ESTRES, BUENAS FELACIONES, COMPROMISO, MAMEJD DE LA INFORMACION, EXFERTICIA
6.2 HABILIDADES TECHICAS

PROGRARMAS O AFPLICACIOMNES ALCAMCE O MIVEL [Bazico, Intermedio, Auvanzado)
Internet INTERMEDIO
Offcie INTERMEDID
6.3 MANE.JO DE EQUIPDS Y VALORES
ITEM SELECCIONE [X)
MMAMNEJD CE DINERD
MMaREJD OE PRESUPLESTO
rMaREJD DOE EQUIPOS ¥ [COMPUTADOR, MAQUINA DE ESCRIBIR E IMPRESDRA)
7. EXPERIENCIA LABORAL
MIVEL
MIVEL DE EXPERIEMCIA DESCRIFPCIOR REGLERIDO ESPECIFICACIOR
=1

SIM EXFPERIEMCIA Inferior a 2 afios
ESCASA Entre 2 y 4 afos de experiencia profesional = REGQLIERE MINIRD 2 AHOS

Entre 5 y 7 afios de enperiencia profesional
BLUERIA pertinente para lag actividades adesarrallar

De al menos % a 10 afios de experiencia
DESTACADA profesional en el drea de interés
EXCEFCIOMNAL M= de 10 afios

SELECCIOME [X) FECHA
LEVANTADO POR PRIMERA WEZ H
ACTUALIZADO
REALIZADO POR CaRGO AFPROEADO FOR FECHA
CAJERA DE
SARA MESA BRAVO LIGUIDACION

OBSERVACIOMNES O MODIFICACIONES [MOMEBRE DE CARGO - ESTRUCTURA O FUNCIOMNES)




3.5 AUXILIAR DE ARCHIVO

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DE LA POSICION

FECHA OE ACTUALIZACITN: 2210712013
1. IDENTIFICACION GENERAL DE LA POSICION
1.1IDENTIFICACION
MOMERE DEL PUESTO AUKILIAR DOE ARCHIVO
FPOSICION DEL JEFE INMEDIATO MARLA MERCEDES LALINDE OSFIMA
MUMERO DE PERSOMAS EM LA POSICION 2
FERSOMAS A CARGO MIMGLIRA
1.2 CONDICIONES DE LA POSICION
DEDICACION SACAR Y EXPEOIR COPIAS DE LAS ESCRITURAS
JORMADAS LABORAL COMFLETA
HORARIODE TRABA.JO T30 8 12:15 ¥ 1:46 A £:00
1.3 RELACIONES INTERNAS Y!0O EXTERNAS
TIPO DE RELACIOM FRECLEM
ENTIDAD, FERSOMNA O GRUPO
INTERMA [X]) EXTERMA [X) Cla
NOTARIA DIaR1A
CONTADOR DIARIA,
PUBLICO DIARA,
1.4 TIPO DE DECISIONES
MIVEL MIVEL REQUERIDO [X)
El cargo implica tomar decisiones constantes con relacion al dezarrallo de su labor k3
El cargo implica tomar decisiones constantes con relacion al dezarrallo de procesos de su dependencia k3

El carga implica tamar decisiones constantes con relacidn a procesos de importancia institucional
2, OBJETIVO DE LA POSICION

[QLE HACE, COMO LOHACE, PARS QUE LOHACE, CUAL ES LA IMPORTAMNCIA EM EL CONTEXTO)

FOTOCOPIAR, ORGARMIZAR ¥ ARCHIVA LAS ESCRITURAS REALIZADAS POR LAS ESCRITURADORAS ¥ REMISADAS POR EL AREA JURICICA,
FaRa POSTERIORMENTE SER EMPASTADAS, CLASIFICAR LAS ESCRITURAS SEGUMA DOMOE DEEEM LLEVARSE, & CATASTRO, REGISTRO,
GOBERMACIOMN ¥ LOS INTERESADOS ¥ SE DEEEM EXFPEDIR ¥ EMTREGARSE AL CLIEMTE EMEL TIEMPOESTIFULADO,

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

FROCESO TIFO DE RELACIOMN
INTERVIEME EM EL PROCESO DE ARCHIVO Y GESTION DIRECTA,
DOCURMENTAL
INTERYIEME EM EL FROCES DE ESCRITURACION DIRECTA,

4, RESPONSABILIDADES

[QUE HACE, SOBRE QIUEY PARA QUE LOHACE)
4 1 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
FOTOCOPIAR, CLASIFICAR, ORGAMZAR, ARCHNMAR ¥ EXFEDIR LAS ESCRITURAS PUBLICAS
EMYIAR AGUELLAS ESCRITURAS QUE SE PAGAN EN LA MOTARIS PARS LA OFICINA DE REGISTRO
4_2 FUNCIONES COMPLEMENTARIAS
O APLICA

4_3 RESULTADOS O ENTREGABLES DEL CARGO
ENMTREGAR LAS ESCRITURAS FUBLICAS EM EL TIEMPO ACORDADCO COM EL CLIEMTE
MAMTEMER EL ARCHIWO ER ORDERN OE FORMA QUE EL PROCESO DE EMPASTE SE PUEDA REALIZAR SIN COMTRATIEMPOS
REFORTAR AMOMALIAS EM LA ESCRITURACION Y& QUE LAS ESCRITURAS DESPUES DE DOS MESES DEBEN HAEER TERMIMADO TODO EL
PROCESO MNOTARIAL.
4 4 COMITES O REUNIONES PERIODICAS
MO APLICS
£ EDUCACTON
5 1EDUCACION FORMAL
MIYEL DE FORMACION MIVEL REGUIRIOO (X} ESFPECIFICACION
BACHILLERATO
TECKICO b GESTION DOCUMERTAL
TECMICO PROFESIONAL
TECHOLOGIZO
ESTUDIAMTE UMIYERSITARID
FPROFESIOMAL
LICERICIADO
ESPECIALIZACION
MAESTRIA
OOCTORADO
FOSDOCTORADC
HOMOLOGACIEN: Mivel educativo puede zer homologado por [experiencia o evaluacidn de desempeiio)] Si¥_ Mo
Aoz de Esperiencia o nivel de desempenio: MINIMO 3 MESES




5.2 EDHIjEIHIENTEIS EDHPLEHEHTAHIDS NECESARIOS

CAPACITARSE EMEL MARNEJD DE LA FOTOCORIADORA ¥ EM LA DOCURMERTACION QUE SE EMYIA PARS CADA EMTIDAD DOMDE CEEBERM
RAOICARSE LAS CORPIAS, CAPACITARSE EMEL ORDEN GUE DEBEM TEMER LAS ESCRITURAS PARA EMPASTE WA QUE CADA TIFODE
ESCRITURA WARIA

5.3 1DIOMAS
IDIMA NIVEL REQUIRIDO [X) )
MO APLICA TECHICO MIVEL INTERMEDID EILINGUE
INGLES "
OTRO ®

6, HABILIDADES
6.1HABILIDADES COMPORTAMENTALES
EUEMAS RELACIOMES, PACIEMCIA, TOLERAMCLS, SERVICIO AL CLIENTE, MANEJD DEL ESTRES, COMPROMISD, RAMEJD DE LA INFORMACION,
DISCIPLIMA, ORDEM

6.2 HABILIDADES TECNICAS

PROGRAMAS O AFLICACIONES ALCAMNCE O MIVEL [Basico, Intermedio, Avanzado)]
Inkerrzt INTERMEDIO
Oiffcie INTERMEDID
6.3 MANEJO DE EQUIPOS ¥ YALORES
ITEM SELECCICME [X)
FMAMEJD DE DINERD
FMAMNEJD DE PRESUPUESTO
rMAMNEJD DE EQUIPOS 2 [COMPUTADOR E IMPRESORA, COSEDORA, UTENCILIOS DE
OFICINA)
MIVEL
MIWYEL DE EXPERIENCIA DESCRIPCION REGQUERIDD ESFECIFICACION
=
SN EXPERIEMCIA Inferior a 2 afios [xl RECLIERE MIMIMD 2 MESES
ESCASA Entre 2 y 4 ahos de experiencia profesional

Entre 5 y 7 anos de experiencia profesional

BLENA, pertinente para las actividades a desarrallar
De al menos & a 10 afios de esperiencia
DESTACADA profesional en el drea de interés
EXHCEPCIONAL iz de 10 afios
SELECCIORE () FECHA
LEvaMTADO POR FRIMERA VEZ ®
ACTUALIZADO
REALIZADO FOR CARGD APROEBADO FOR FECHA
CAJERA DE
SARA MESA BRAND LIGUIDACION

OBSERVACIOMES O MODIFICACIONES [MOMERE DE CARGO - ESTRUCTURA O FURMCIONES)




3.6 ESCRITURADORAS

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DE LA POSICION
FECHA DE ACTIJALIZACIDN: 221072013

-ACTON GENERAL DE LA POSICION
1.1IDENTIFICACION

MOMERE DEL PUESTO ESCRITURADORAS

POSICIAN OEL JEFE IMMEDIATO MARIA MERCEDES LALIMDE OSFIMNA

MNUMERO DE PERSOMAS EM LA POSICION 2

FPERSONAS A CARGD MIRGLNE

1.2 CONDICIONES DE LA POSICION

DEDIC ACION ELABORAR ESCRITURAS PUBLICAS DE LOS DIFEREMTES ACTOS
JORMADA LABORAL COMPLETA

HORARIODE TRABAJO T30 81215 145 A 600

CBSERYACIONES DE LA JORMADS,
1.3 RELACIONES INTERNAS Y10 EXTERNAS

TIFO DE RELACION FRECUER
INTERNA (%) EXTERNE [X) ENTIDAD, PERSOMNA O GRURD CIA
SECRETARIA DIARLA,
NOTARIA DIARLA,
CAJERA DIAaRLA
JURIDICA DIARLA,
MENSAJEROS DiAR1A,
PUELICO DIARLA,
1.4 TIPO DE DECISIONES
MIVEL MIVEL REGUERIDO ()
El carga implica tamar decisiones constantes con relacion al desarrollo de su labor =
El carge implica temar decisionss constantes con relacidn al dezarollo de procesos de su dependencia b
El cargo implica tamar decisiones constantes con relacion a procesos de importancia institucional

OB O D PO O
[QUE HACE, COMO LOHACE, PARA QUE LOHACE, CUAL ES LA IMPORTANCIA ENEL CONTE=TO)
IDEMTIFICAR EL TIPO DE ACTO CORRESPOMDIEMTE AL TRAMITE QUE DESEA REALIZAR EL CLIEMTE, SOLICITAR LA DOCUMEMTACION
FREQUERIDA PARA CADA ACTORECEPCIONAR LOS DOCUMENTOS, YERIFICAR LA INFORMACION DEL CERTIFICADD DE TRADICION Y ¥ALIDAR

LA WERACIDAD DE LOS PAZ ¥ SALYOS, ELABORAR EL FORMATO DE ESCRITURACION, TOMAR LAS RESPECTIVAS FIRMAS, CERRAR LAS
ESCRITURAS Y EMYIARLAS A REVISION JURIDICA,

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

FROCESO TIPO DE RELACIOMN
INTERYIEME EM EL FROCESD DE ESCRITURACION DIRECTA
4. RESPONSABILIDADES

[GQUE HACE, SOERE QUE + PARA QUE LC HALCE)

4_1 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
RECEFCIONAR LA OOCUMEMTACIOM ¥ ELABORAR LAS ESCRITURAS
4.2 FUNCIONES COMPLEMENTARIAS
MO APLICA
4.3 RESULTADOS O ENTREGABLES DEL CARGO
CUMPFLIR EL TIEMPO ACORDADD COM EL USUARID EN LA ELABDRACION DE LA ESCRITURACION
CUMPFLIR EL TIEMPO ACORDADOD COR LOS TIEMPDS DE ENTREGA
4_4 COMITES O REUNIONES PERIODICAS
PRESEMTARSE A LA&AS REUMIORES GQUE DEMAMDE LA MOTARIA
£ EDUCACION
5.1 EDUCACION FORMAL

MIVEL DE FORMACION MIVEL REQUIRIDO [X] ESFECIFICACION
BACHILLERATO
TECMICO
TECMICO PROFESIOMAL E
TECHOLOGICO
ESTUDIAMTE UMIVERSITARIO
PROFESIOMAL
LICEMCIADO
ESPECIALIZACION
MAESTRIA
DOCTORADO
POSOOCTORADO
HOMOLOGACIEN: Mivel educativa puede ser homologado por [experiencia o evaluacion de desempefio] Sik_ Mo
Afos de Experiencia o nivel de desempefio: MIMIMO 1200
5.2 CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS NECESARIOS

TERER COMOCIMIEMTO ERM LOS REQUISITOS DE LOS OVERSOS PROCESOS MOTARIALES, YERIFICAR La VERACIDAD DE DICHOS DOCUMENTOS E
INTERFRETAR LA INFORMACION DEL CERTIFIZADO DE TRADICION




2.3 IDIOMAS

DI MNIVEL REQUIRIDO [¥) "

MO APLICA TECMICO  MIVEL INTERMEDID EILINGIE
INGLES u
aTRO u

6. HABILIDADES
6.1HABILIDADES COMPORTAMENTALES
DEEEM SER COMPROMETIDAS, BUEMAS RELACIOMNES, FACIEMCIA, TOMA DE DECISIONES, EXPERTICIA

6.2 HABILIDADES TECNICAS

FROGRAMAS O AFLICACIOMES ALCANCE O MIVEL [Basico, Intermedio, Avanzado)
Inkermnet INTERMEDIO
Oiffcie INTERREDIO
6.3 MANEJO DE EQUIPOS Y VALORES
ITEM SELECCICME [X)
FMANEJD DE DINERD
rMAMNEJD DE PRESUFPUESTO
FAMEID DE EQUIPOS ¥ [COMPUTADOR E IMPRESDRA])
7. EXPERIENCIA LABORAL
MIVEL
MNIVEL DE EXFERIERCIA CESCRIPCION REGQUERIDD ESFECIFICACION
=1

SN EXPERIEMCIA InFerior a 2 afios h REQUIERE MIMIMO1 &R0
ESCASA Entre 2 y4 ahos de experiencia prafesianal

Entre 5§ y 7 afios de experiencia profesional
BUEMNA pertinente para las actividades a desarrollar

De al menos % a 10 afios de experiencia
DESTACADA profesional en el drea de interés
EXCEPCIOMNAL s de 10 afios

SELECCIOME [X) FECHA
LEVAMTADO FOR FRIMERA YEZ X
ACTUALIZADD
REALIZADOFPOR CaRGO APROEADOFPOR FECHA
CAJERA DE
SaRA MESABRAVD LIGUIDACION

OBESERYACIOMNES O MODIFICACIONES (MOMERE DE CARGO - ESTRUCTURS O FUNCIORES)




3.7 ASESORA JURIDICA

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DE LA POSICION
FECHA DE ACTUALIZACION: 2210712013

1. IDENTIFICACION GENERAL DE LA POSICION
1.1IDENTIFICACION

MOMERE OEL FUESTO ASESORA JURIDICA

POZICION DEL JEFE INMEDIATO MaRIA MERCEDES LALINDE OSFINA
MUMERD DE PERSOMAS EM LA POSICION 1

PERSOMAS & CARGO Likg&

1.2 CONDICIONES DE LA POSICION

DEDICACION REYISION OE ESCRITURAS
JORMADA LABORAL COMPLETA

HORARID DE TRABAJD T30 A 1216 Y 146 6 600

OBESERYACIOMNES DE LA JORMADA,
1.3 RELACIONES INTERNAS Y10 EXTERNAS

TIFO OE RELACIOR FRECUER
INTERRA [X) EXTERNA [X) ENTIDAD, FERSONA O GRUFD CIA

SECRETARIA DIARIA

NOTARIA DIARIA

ESCRITURADORAS DIARIA

FUELICO DIARIA

1.4 TIPD DE DECISIONES

MIVEL MIVEL REQLERIDO [X)
El zargo implica tomar decisiones constantes con relacidn al dezarrollo de su labor H
El cargo implica tomar decisiones constantes con relacion al dezarrolla de procesos de sudependencia i
El zargo implica tomar decisiones constantes ¢on relacion a procesos de importancia institucional il

2. OBJETIVO DE LA POSICION

[QUE HACE, COMO LOHACE, PARA QUE LOHACE, CUAL ES LA IMPORTAMCIA ENEL CONTEXTO)
VaLIDAR QUE TODA LA INFORMACION DE LAS ESCRITURAS PUELICAS COIMCIDA COMN LA PROPORCIONADA COM LOS AMTECEDEMTES
AFORTADOS FOR EL CLIENTE FARA LA ELABORACION DE LAS ESCRITURAS, REVISAR LOS DATOS COMO MOMERE, CEDULAS, MATRICULAS
INMOEILIARIAS ¥ DEMAS QUE PODRIAM CALSAR DEVOLUCIONES AMTE LA OFICIMNA DE REGISTRO, ERIMNDAR INFORMACION JURIDICA A LOS
CLIEMTES QUE TEMGAN ALGUMA INQUIETUD

3, PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE
FROCESO TIFO CE RELACITMN

INTERYIEME EM EL FROCESD JURIDICO DE LA ACTIVIDAD DIRECTA
MOTARIAL

4, FESPONSABILIDADES
[QUE HACE, SOBRE GUEY PARSA QUE LO HACE)

4 1RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
YERIFICAR LA INFORMACION DE LAS ESCRITURAS PUELICAS
4.2 FUNCIONES COMPLEMENTARIAS
FRESEMTA LA FUMCION COMPLEMEMNTARILA DE SER MOTARLA ENCARGADA CUANDO LA TITULAR SE ENCUEMTRE EM PERMISO O LICEMCIA
4_3 RESULTADOS O ENTREGABLES DEL CARGD
FEVISAR LAS ESCRITURAS EM LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS PARA CUMPLIR COMEL TIEMPO DE EMNTREGA ACORDADD
4_ 4 COMITES O REUMIONES PERIODICAS
FRESEMTARSE & REUMIONES O CORITES COR LA MOTARLA, & LOS COMITES DE LAS ACTUALIZACIONES LEGALES
5 EDUCACION
3.1EDUCACION FORMAL

MIVEL DE FORMACION NIVEL REQUIRIDD [X) ESFECIFICACION
EACHILLERATO
TECMICO
TECMICO PROFESIOMAL
TECHOLOGICO
ESTUDIAMTE UMIVERSITARIO
FROFESIOMAL X
LICEMCIADD
ESFECIALIZACION
MAESTRIA
COCTORADD
FOSDOCTORADO
HOMOLOGACIOK: Mivel educativo puede ser homologado por [esperiencia o evaluacidn de desempefio] Si_ Mo M_
Afios de Experiencia o nivel de dezempefio: MIMIMO 2 ARHOS




9.2 CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS NECESARIOS
COMOCERLAS LEYES ESTATUTOS, RESOLUCIONES QUE RIGEM LOS PROCESOS NOTARIALES

5.3 1DI0MAS
IDIORAA, MIYEL REQUIRIDD [¥) i
MO APLICA TECMICO MIYEL INTERMEDID EILINGLUE
INGLES w
OTRO W

6, HABILIDADES
6.1 HABILIDADES COMPORTAMENTALES
SER CORDIAL, TEMER EXFPERTICIA, COMPROMIZO, MAMEJD DEL EMTORMO, SERVICIO AL CLIEMTE, LIDERAZGE0

6.2 HABILIDADES TECNICAS

FROGRAMAS O APLICACIONES ALCAMCE O MIVEL [Basico, Intermedio, Avanzada]
Inkermnet INTERMEDIO
Oiffcie INTERMEDID
6.3 MANEJO DE EQUIPOS ¥ VALORES
ITER SELECCIOME [X)
MAMNE.ID DE DIMERD
MAMEID DE PRESUPLESTO
MMAKNEJD DE EQUIFOS X [COMPUTADOR, LAPIZ,. BORRADDR)
7. EXPERIENCIA LABORAL
MNIVEL
MIYEL DE EXFERIEMCIA CESCRIPCION REGQUERIDD ESPECIFICACIORN
%1

SN EXPERIEMCIA InFeriar a 2 afios
ESCASA Entre 2 y4 afos de esperiencia profesional ¥ REGUIERE MIMIMD 2 AROS

Entre 5§ y 7 afios de experiencia profesional
BUEMNA pertinente para las actividades a desarrollar

De al menos % a 10 afios de experiencia
DESTACADA profesional en el drea de interés
EXCEPCIOMAL s de 10 afios

SELECCIOME [X]) FECHA
LEVAMTADD POR PRIMERA VEZ =
ACTUALIZADD
RE&LIZADCO POR CaRzE0 AFPROBADO FOR FECHA
CAJERA DE
SARAMESABRAVD LIQUIDACION

OBESERYACIOMNES O MODIFICACIONES (MOMERE DE CARGO - ESTRUCTURS O FUNCIORES)




3.8 CAJERA DE LIQUIDACION

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIFPCION DE LA POSICION
FECHA DE ACTLIAL [ZACICIN: 22072013

L. IDENTIFICACION GENERAL DE LA POSICION
1.110ENTIFICACION

MOMBERE DEL PLUESTO CaJERA OE LAQUIDACION
POSICION DEL JEFE INMEDIATO FAaFIA MERCEDES LALINDE OSFIMA
NUMERD DE PERSONAS EM LA POSICION LInA,
PERSOMAS A CARGOD FIMGURA
1.2 CONDICIONES DE LA POSICION
DEDIC&CIOM ELABORACION DE FACTURAS, RECIEIR PAGOS, REALIZAR CUEMT A5 DE COBROS
JORMADA LABORAL COMPLETA
HORARIO DE TRAEAJD T30 A 12:15 1 1:45 4 600
1.3 RELACIONES INTERNAS Y10 EXTERNAS
TIPODE RELACION FRECUEM
INTERRE [X) EXTERRIE (X) EMTIDAD, PERSOMNA O GRUFO CIA
SECRETARIA DIARA,
NOTARIA DIARIA
CONTADOR DIARIA
ESCRITURADDRAS DIARA,
AUXILIAR CONTAEBLE DIARA,
MENSAJEROS DIARIA
PUBLICO DIARIA
1.4 TIPO DE DECISIONES
MIVEL MIVEL REQUERIDO ()
El zargo implica tamar decisiones constantes con relacidn al dezarrolla de su labor H
El carga implica tomar decisiones constantes con relagion al desarralla de procesos de su dependencia =

El cargo implica tamar decisiones constantes con relacidn a procesos de importancia institucional

2. OBJETIVO DE LA POSICION
[QUEHACE, COMO LOHACE, PARA QUE LOHACE, CUAL ES LA IMPORTAMNCIA EN EL COMTEXTO)

FECAUDAR LOS DINEROS OE L& NOTARLA CORN MUCHA PRECAUCION ¥ EXACTITUD, LIGQUDAR LOS GASTOS NOTARIALES COM EXACTITUD,
EMVIAR OPORTUMAMENTE LAS CUEMTAS DE COBRO A LAS EMPRESAS QUE TIEMEM CREDITOS, ¥ ENTREGAR CLUADRES EXACTOS

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

PROCESO TIPD DE RELACION
INTERVIENE EM EL PROCESD DE ESCRITURACION, OE
AUTENTICACIONES, DE REGISTRO ClvIL, DE ARCHIV, EMEL OIRECTA
PROCESO COMTABLE

PO BILIDAT
[GIUE HACE, SOBRE GUEY PARA QIUE LO HACE]
4.1 RESPONSAEILIDADES PRINCIPALES
|FREALIZAR LA FACTURACION DE LAS ESCRITURAS
|FEALIZAR COBROS DE LOS DIFEREMTES SERVICIOS NOTARIALES
ELABORAR CUEMTAS DE COERD
4.2 FUNCIONES COMPLEMENTARIAS
MO APLICA
4.3 RESULTADOS O ENTREGAELES DEL CARGO

ENTREGAR FACTURACIONY CUENTAS DE COERO MENSUAL DE LOS CREDITOS
EMTREGAR UM CUADRE DIARIO OE LA FACTURACION
4 4 COMITES O REUNIONES PERIODICAS

PRESENTARSE A LAS REUMIONES CUAMDO LAS CONSTRUCTORAS O LA NOTARIA LD REQUIERA ASIMISMO A LSS REUMIONES O
CaFACITACIOMES QUE SE ESTIPULEN ACERCA OE LAS TARIFAS EM LOS DIFEREMTES ORGARNISMOS

5. FDUCACION
5.1EDUCACION FORMAL
MIVEL DE FORMACIOR MIVEL REGLIRIDD (x) ESPECIFICACION
BaCHILLERATO
TECRICO
TECMICO PROFESIOMAL
TECMOLOGICO =
ESTUDIAMTE UMIVERSITARIO
PROFESIOMAL
LIEEMCIADD
ESPECIALIZACION
MAESTRIA
DOCTORADO
FOSDOCTORADO
HOMOLOGACION: Mivel educativo puede ser homalogado por [experiencia o evaluacion de desempefio] SiX__ Mo__
Afios de Experiencia o nivel de desempefio: 1 400




5.2 CDNIj[ZIHIEHTDS EDHPLEHENTAHIDS NECESARIOS
COMOCER LA NMORMATIMIDAD NOTARIAL, COMOCER CE LOS DECRETOS QUE DETERMIMNAN LOS PRECIOS DE LOS PROCESOS
MNOTARIALES, Y SIES POSIELE EXPERIEMCIA EM MANEJD DE SUMAS ALTAS DE DINERD

5.3 IDIOMAS
IDIOME: MIVEL REQUIRIDO [X) )
MO APLICA TECHICO MIVEL INTERMEDIO EILINGUE
INGLES #
OTRO #

6. HABILIDADES

6. 1HABILIDADES COMPORTAMENTALES

TRAMSPAREMCIA, EXPERTICIA, PACIEMCIA, BUENAS RELACIOMES, SERYICIO AL CLIEMTE, HOMESTIDAD
6.2 HABILIDADES TECHICAS

FROGRAMAS O AFLICACIONES ALCAMCE O MIVEL [Basico, Intermedio, Auvanzada)
Internet EASICO
Oiffzie INTERMEDIO
6.3 MANEJO DE EQUIPOS ¥ VALORES
ITEM SELECCIOMNE [x)
MAREJO OE DINERO ®
MAREJO DE PRESUFPUESTO
MARNEJO DE EQUIPOS X [COMPUTADOR E IMPRESORA)
MIVEL
MIVEL DE EXPERIERCIA DESCRIFCION REGUERIDD ESFECIFICACION
=
SN EXFERIEMCIA Inferior a 2 afos IHI FREQUIERE MINIRD 1 AF0
ESCASA Entre 2 y 4 afios de experiencia profesional

Entre 5 y 7 afios de experiencia profesional

BUERA pertinente para las actividades a desarrallar
De al menoz 8 a 10 ahos de esperiencia
DESTACADA profesional en el rea de interés
EXCEFCIOMNAL iz de 10 afios
SELECCIOME [¥) FECHA
LEWAMTADD POR PRIMERA VEZ X
ACTUALIZADO
REALIZAD0 POR CARGO AFROEADD FPOR FECHA
CAJERA DE
SARA MESA BRAYD LIQUIDACION

OBSERYACIONES O MODIFICACIONES [MOMERE DE CARGO - ESTRUCTURA O FURCIOMNES)

LA FUNMCION DE LAS CUEMTAS OE COBRO DEBE ESTABLECERSE PARA EL CARGO DOE ALKILIAR COMTAELE, QUIEM ES LA ENCARGADA DEL
MAMEJD DE LA CARTERA DE LA ORGAMZACION, DE TAL FORMA SE TEMDRA CLARIDAD QUE LOS CREDITOS OTORGADOS & LAS DIFEREMTES
EMTIDADES SEAN COBRADOS OPORTUMAMEMNTE & LAS MISMAS




3.9 AUXILIAR DE AUTENTICACIONES

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DE LA POSICION
FECHA DE ACTILIALIZACITN: ZA0TI2013

1. IDENTIFICACION GENERAL DE LA POSICION
1.11DENTIFICACION

MNOMERE DEL FUESTO AlILIAR OE AUTEMTICACIOMNES
POSICION DEL JEFE INMEDIATO raRls MERCEDES LALIMDE OSPIMA
MUMERQ DE PERSOMAS EN LA POSICION LA
PERSOMAS & CARGO TIfGLIR A
1.2 CONDICIONES DE LA POSICION
DEQIC ACIOR AUTEMTICAR DOCUMERTOS
JORMADA LABCRAL COMPLETA
HORARIO DE TRABAID 7230 A,12:15 ¥ 1:45 A 8:00
1.3 RELACIONES INTERNAS ¥10 EXTERNAS
TIPC DE RELACIOR FRECLER
INTERRE [X) EXTERNE [X) EMTIDAD, FERSONA O GRUFO CIA
SECRETARIA DIARLA
NOTARIA DIARLA,
CAJERA OlARLA
JURIDICA DIARLA,
MENSAJEROS DIARLA
PUELICO DAL,
1.4 TIPO DE DECISIONES
MIVEL MNIVEL REQUERIDO )
El cargo implica tomar decisiones constantes con relacion al desarrallo de su labor k3
El cargo implica tomar decisiones constantes con relacidn al desarrallo de procesos de su dependencia k3

El cargo implica tomar decisiones constantes con relacidn a procesas de importancia institucional
2. OBJETIVO DE LA POSICION

[QUE HACE, COMO LOHACE, PARA QUE LOHACE, CUAL ES LA IMPORTAMCIA EMNEL CONTEXTO)

YERIFICAR LA IDEMTIDAD DE LA PERSORA QUE PRESENMTA LOS DOCUMENTOS PARA CERTIFICAR POR MEDIO DEL MOTARIO QUE LA FERSOMA
GQUE AUTEMTICA SEA QUIEM FIRMA EL DOCUMENTD

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE
FROCESO TIFO DE RELACION

INTERYIEME EM EL PROCESO DE AUTENTICACIONES DOIRECTA
4. RESPONSABILIDADES

[QUE HACE, SOBRE QUE Y PARA QUE LOHACE]

4.1 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
YERIFICAR LA IDEMTIDAD DE LAS FERSOMAS PARSA AUTEMTICAR LOS DOCUMEMTOS
4.2 FUNCIONES COMPLEMENTARIAS
MO APLICS
4.3 RESULTADOS O ENTREGABLES DEL CARGO
EMTREGAR LOS INFORMES SOERE LOS CREDITOS DE EMPRESAS QUE TIEMEM COMYEMIOS PARA AUTEMTICAR
4_4 COMITES O REUNIONES PERIDDICAS
MO APLICA
5, EDUCACION
5.1 EDUCACION FORMAL

NIVEL DE FORMACION MNIVEL REQUIRIDO ) ESFECIFICACION
BACHILLERATO ¥
TECHICO
TECKICO PROFESIONAL
TECHOLOGICD
ESTUDIAMTE UMIVERSITARIO
PROFESIOMAL
LICEMCIADOD
ESPECIALIZACION
MAESTRIA
DOCTORADO
POSDOCTORADD
HOMOLOGACIEN: Mivel educativo puede ser homologado por [esperiencia o evaluacidn de desempefio] Sik_ Mo_
Ahos de Experiencia o nivel de desempefio: EL CARGO REQUIERE UNA EXFPERIEMCIA MINIMA DE 6 MESES




5. Z CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS NECESARIOS
CURS0S SOERE ATEMCION AL CLIEMTE Y CURSDS S0BRE EL PROCESO DE AUTEMTICACION BIOMETRICA

5.3 IDIOMAS

IDIOMA MIVEL REGUIRIDD (%) )

RO ARLICA, TECMICO  MIVEL INTERMEDID BILINGIE
INGLES u
aTRO "

6. HABILIDADES
6.1HABILIDADES COMPORTAMENTALES
TEMER BUEMAS RELACIOMNES, DISCIPLIMNA, MEJORAMIENTO COMTIMUG, SERVICIO AL CLIEMTE, CORMPROMISO, EXPERTICIA

6.2 HABILIDADES TECHICAS

PROGRAMAS O AFLICACIONES ALCAMCE OMIVEL (Basico, Intermedio, Avanzada)
Inkernet INTERMEDIO
Offiie INTERMEDIO
6.3 MANEJO DE EQUIPOS Y VALORES
ITEM SELECCIONE [=])
FAAREJD DE DINERD
F&REJD DE PRESUFUESTO
MMAREJD DE EQUIPOS X [COMPUTADOR E IMPRESDRA)
7. EXPERIENCIA LABORAL
MIVEL
MIYEL DE EXPERIEMCIA DESCRIPCION REQUERIDO ESPECIFICACION
X1

SIM EXFERIERCIA Inferior a 2 ahos H REGUIERE MIMIMO E MESES
ESCASA Entre 2 y 4 afios de experiencia profesional

Entre 5 y 7 afios de experiencia profesianal
BLERA, pertinente para las actividades a desarrallar

De al menos & a 10 afios de experiencia
DESTACADA profesional en ¢l drea de interés
EXCEFCIOMNAL iz de 10 afios

SELECCIONE [2] FECHA
LEVANTADC FOR PRIMERS YEZ = 2H0TI2MA
ACTUALIZADO
REALIZADO FOR CaRGO AFROEADO FOR FECHA
CAJERA DE
SaRA MESA BRAYD LIGUIDACION

OBSERYACIONES O MODIFICACIONES [MOMBRE DE CARGO - ESTRUCTURA O FURMCIONES)




4. CONCLUSIONES

Las organizaciones a través del tiempo se debaten por los aportes de area de recursos
humano y de su participacion en el logro de los objetivos institucionales, tomando
posturas como la denegacion de su utilidad, estimando la actividad de esta area
limitada al cumplimiento de actividades independientes que no tienen relacion entre si
pero que garantizan la satisfaccion de las necesidades del personal para respaldar la

actividad organizacional.

Debido al cambio generado en los mercados laborales y la transformacion de los
contextos organizacionales, estas se han visto en la obligacién de redefinir todos los
procesos tales como visién, mision, objetivos, estructuras, procesos y producto, etc,
siendo necesario que las diferentes areas se interrelacionen para la consecucion de
las estrategias y el funcionamiento éptimo de la organizacion, es asi como el area de

gestion humana ocupa un lugar primordial para logro de los objetivos.

El disefio de los cargos es el proceso que se ocupa de reconocer las habilidades que
debe poseer el individuo que efectie el cargo para garantizar un desempefio
destacado y asegurar que el resultado de la ejecucion de la labor concuerde con las

estrategias de la organizacion.

Las directivas de las organizaciones deben considerar el area de la gestibn humana
con mayor preponderancia pues la demanda de la competitividad obliga a que las
instituciones gestionen el talento humano de forma eficiente a fin de alistar, conservar
y fomentar el talento. La evolucion del mercado y del entorno hace necesario que
brinde preferencia a determinar, ejecutar y evaluar el talento para disputar de forma

eficaz.



Los objetivos propuestos para el presente trabajo de investigacion fueron cumplidos a
cabalidad, se determinaron los cargos que podian tomarse como objeto de estudio
conforme a los intereses manifestados por la Notaria, a partir de entonces se indago
sobre cada cargo por medio de cuestionarios para conocer la perspectiva de los
colaboradores acerca de sus labores, posteriormente las directivas de la organizacion
plantearon sus consideraciones con respecto de cada puesto a fin de poder analizar
las funciones y perfiles de cada uno, de forma tal que se determinaron similitudes y

disparidades con lo que se propone a la notaria las descripciones de los cargos.

En el diagndstico realizado entre los colaboradores de la notaria 12 se logra
evidenciar que los funcionarios tienen pleno conocimiento de sus cargos en términos
de obligaciones, responsabilidades e informes a entregar, sin embargo se evidencia
con el diagnostico a las directivas de la organizacidbn que estos no tienen en
consideracion todos los aspectos de cada cargo, teniendo en cuenta Unicamente los
roles mas relevantes, las funciones diarias dejando de lado responsabilidades
secundarias, de tal forma que el disefio de los cargos es una herramienta de control
importante que asegura el cumplimiento de todas las funciones de modo que cuando
se presente la auditoria por parte del ente de control de la superintendencia de
notariado y registro, no se encuentren inconsistencias en ninguno de los procesos

llevados a cabo en la notaria.

Los colaboradores concuerdan con las directivas en la complejidad que implica llevar
a cabo las labores notariales y la importancia de adaptar la norma en cada accion
aplicada, a pesar de que los funcionarios conocen la normativa es de gran importancia
brindar constante capacitacién cuando se presentan variaciones en la norma notarial
puesto que la omisién de la ley implica sanciones para la notaria. También, se
concuerda en que todos los cargos se relacionan directamente y que es de vital
importancia que cada uno cumpla con total responsabilidad en cada una de sus

funciones para que el proceso culmine de forma apropiada.



5. RECOMENDACIONES

Para la Notaria 12 el disefio de cargo representara una herramienta util para que las
directivas conozcan con detalle cada uno de los componentes que integran cada
cargo, se determinaron todas las funciones de los colaboradores por lo cual se podra
tener claridad de las obligaciones de cada puesto de trabajo y asi mismo evaluar el
desempefio de quienes ocupan dichos cargos. Para la incorporacién y adaptacién de
personal a la organizacion el disefio de los cargos facilitara los procesos de seleccion,
contratacion e induccion. Teniendo en cuenta que la organizacién conoce todos los
términos relacionados con cada cargo, en futuros procesos de seleccion se
determinara de forma adecuada la persona que se requiere segun el cargo que aspira
ocupar y la induccion se podra realizar de forma precisa considerando todas las
funciones del cargo. Por otra parte la elaboracién del presente trabajo antecede a
futuras investigaciones que se pueden realizar a la notaria como lo son los procesos
de bienestar y salud de las personas especificamente en el &rea de la higiene y la
seguridad laboral teniendo en cuenta que el disefio de los cargos permite establecer
como los individuos realizan sus labores, partiendo de esta idea se pueden establecer
los riesgos inherentes de cada cargo y la forma de establecer programas de salud
ocupacional para brindar una mejor calidad de vida laboral.

Como recomendacion se indica a la notaria 12 la conformacién de un grupo de apoyo
donde puedan capacitar a funcionarios de otros cargos para brindar soporte en las
areas de mayor congestion como lo son la caja y el area de autenticaciones donde

momentaneamente se hacen filas para brindar una mejor atencion a los usuarios.

La interrelacion de los cargos requiere que se implemente un sistema de control de

las escrituras donde se relacionen los documentos anexados y que cada colaborador



garantice que las escrituras se encuentren completas y se entreguen de la misma
forma al responsable de realizar el siguiente proceso asegurando que los documentos
no se extravien, optimizando asi los tiempos de entrega evitando asi quejas e

incomodidades entre los usuarios.
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ANEXOS

ANEXO 1. CUESTIONARIO APLICADO PARA RECOLECCION DE INFORMACION
A LOS COLABORADORES DE LA NOTARIA 12.

Cuestionario Analisis de Cargos para la
Notaria 12

El presente cuestionario sera utilizado como técnica de recoleccidn de datos para el trabajo de Grade que se lleva a cabo
scbre la Notaria 12. Agradezco su colaberacion con el diligenciamiente de la informacian.

Direccion de correo electronico ™

1. ¢Cual es el nombre de su cargo? ~
2. ¢;Cuantas personas ocupan su mismo cargo? -

+*

iCuantas personas tiene usted a cargo?
4. iCon quién suele usted relacionarse internamente en la Notaria? *
5. ¢Con que frecuencia se relaciona con dichas personas? ”

Diario
Semanal
Quincenal

Mensual

6. ¢Con quién se relaciona usted externamente en términos laborales? *
7. iCon que frecuencia se relaciona con dichas personas? ”

Diario

Semanal

Quincenal

Mensual

#*

8. (El cargo que usted ocupa le exige tomar decisiones constantes para el
desarrollo de su labor?

9. (El cargo que usted ocupa le exige tomar decisiones constantes en los
procesos notariales?

*

10. ;El cargo que usted ocupa le exige tomar decisiones constantes
determinantes para la Notaria?



11. ;Qué hace usted en su cargo? Describa sus funciones y tareas.

12. ;Cuales son sus responsabilidades? "

13. ;Como lleva a cabo sus labores diariamente?

14. ;Considera necesario incluir o quitar alguna de las funciones que realiza
actualmente?

15. ;En qué procesos notariales estan incluidas sus funciones? *

16. ;Qué resultados o informes debe entregar usted en su cargo?

17. iDebe usted presentarse a comités o reuniones periodicas para
desarrollar sus funciones?

18. ;Qué nivel de educacion formal se requiere para ocupar su cargo?
Bachillerato
Técnico
Téenice Profesional
Tecnalogics
Estudiznte Universitaria
Prafesional
Licenciade
Especializacion
Maestria

Dectorade

19. ¢Qué otros cursos o conocimientos complementarios deberia adquirir el
ocupante de este cargo para realizar sus funciones?

20. ;/Qué idioma a parte del Espaniol se requiere en este cargo para
desarrollar sus funciones y en qué nivel?



21. De este grupo de habilidades, jcudl considera debe tener el ocupante
del cargo para el desarrollo de sus funciones?

Mejoramiento Continuo
Buenas Relaciones
Disciplina

Manejo de informacidn
Compromiso

Servicio al cliente
Tranzparencia
Iniciativa

Experticia

Manejo del Entorno
Liderazgo
Tama de decisiones
Creatividad

22. ;Sobre cuéles programas o aplicaciones deberia tener conocimiento
para realizar sus funciones? Escriba por favor el nivel requerido de uso de
dichos programas.

23. ;0Qué herramientas o equipos se requiere utilizar en su cargo para
realizar sus labores diarias?

24. ;Cuantos afios de experiencia y en qué temas deberia tener una persona
gue aspira a ocupar su cargo?

25. ;Tiene alguna observacion especial acerca de su cargo?



ANEXO 2. ENTREVISTA APLICADA PARA RECOLECCION DE INFORMACION A
LAS DIRECTIVAS DE LA NOTARIA 12.

1. ;Cual es el nombre del carga?
2. ;Cuantas personas ocupan este mismo cargo’
3. ;Cuantas personas tiene a cargo el colaborador que ocupa el puesto?
4. ;Con quien suele relacionarse el colaborador internamente en la Notaria? |
5. ;Con que frecuencia se relaciona con dichas personas?
D1ario Quincenal
semanal Mensual

6. ;Con quién se relaciona el colaborador externamente en términos laborales?

7. ;Con que frecuencia se relaciona con dichas personas?
Diario Quincenal
Semanal Mensual

8. (El cargo que ocupa el colaborador le exige tomar decisiones constantes para el
desarrollo de la labor?

9. ;El cargo que ocupa el colaborador le exige tomar decisiones constantes en los
procesos notariales?

10. ;El cargo que ocupa el colaborador le exige tomar decisiones determinantes para la
Notaria?

11. ;Qué hace el colaborador en este cargo?

12. ;Coémo lleva a cabo el colaborador las labores diariamente?

13. ;En qué parte de los procesos notariales interviene la labor del colaborador?
14. ;Cuales son las responsabilidades del colaborador?

15. ;Tiene el colaborador alguna funcion complementaria?

16. ;Qué resultados o informes debe entregar el colaborador en su cargo?

17. ;Debe el colaborador presentarse a comités o reuniones periddicas para desarrollar
sus funciones?

18 ;Qué nivel de educacion formal debe presentar el colaborador?

Bachillerato Profesional
Tecnico Licenciado
Técnico Profesional Especializacion
Tecnologico Maestria

Estudiante Universitario Doctorado
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20

21

22

23,

24,

25,

. ;Qué otros cursos o conocimientos complementarios deberia adquirir el colaborador

para realizar sus funciones?

. ;Qué idioma a parte del Espafiol requiere el colaborador para desarrollar sus

funciones v en qué nivel?

De este grupo de habilidades, ;cual considera deberia aplica el colaborador para el
desarrollo de las funciones?

Mejoramiento Continuo Iniciativa

Buenas Felaciones Experticia
Disciplina Manejo del Entorno
Manejo de mformacion Liderazgo
Compromiso Toma de decisiones
Servicio al cliente Creatrvidad
Transparencia

Z5obre cuales programas o aplicaciones debe tener conocimiento el colaborador
para realizar las funciones? Escriba por favor el nivel requerido de uso de dichos

programas.

o Qué herramientas o equipos se requieren en este cargo para realizar las labores
dianas?

& Cuantos afios de experiencia deberia tener el colaborador en el cargo?

& Tiene alguna observacion especial acerca del cargo?



