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INTRODUCCION

El presente manual nos orientard sobre la forma en que esta institucion se encuentra
organizada para cumplir con su objetivo, clarificar los grados de responsabilidad de las
diferentes areas administrativas que la integran y sus relaciones de autoridad y dependencia,
asi mismo, nos ayudara a establecer las competencias y requerimientos exigidos para el
desempefio laboral del personal en la organizacion.

Para conservar su vigencia, este documento se actualizar4 cada ocasion que la Institucion
implementa cambios en su estructura o en las funciones que desarrolla. En caso de que no
ocurran estos cambios, sometera el presente manual a revision cada dos afios con la
participacién de quienes cuenten con un conocimiento pleno de las condiciones de operacion
de la institucion, de los lineamientos normativos que regulan su funcionamiento e integracion,
asi como de sus necesidades y sus oportunidades de desarrollo.

ESTRUCTURA

ORGANIZACIONAL

NOTARIA PRIMERA DEL CIRCUITO DE CUCUTA

ASISTENTE DE
DESPACHO

ASESOR JURIDICO

COORDINADOR DE COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO ARCHIVO
PROTOCOLISTA
AUXILIAR DE SERVICIOS AUXILIAR DE
GENERALES AUTENTICACIONES
AUXILIAR DE
REGISTRO CIVIL |

AUXILIAR DE
REGISTRO CIVIL Il

IDENTIFICACION DEL CARGO ASESOR JURIDICO
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO NOTARIO

AREA FUNIONAL ASESORIA JURIDICA
Brindar a la Notaria Primera un soporte juridico

PROPOSITO PRINCIPAL desde le  conocimiento, ampliacion e
interpretacion de la normatividad vigente.

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS

FORMACION Profesional en disciplina académica en [1. Titulo Universitario
ACADEMICA Derecho, del Nucleo Basico de 2. Tarjeta profesional
conocimiento de Derecho.

EXPERIENCIA | Experiencia profesional relacionada de | Certificado laboral
Veinticuatro (24) meses.

EQUIVALENCIAS Titulo de Especializacion.
ENTRE La Experiencia profesional relacionada
ESTUDIO Y | de Veinticuatro (24) meses se convalida

EXPERIENCIA. con un titulo de postgrado en la

modalidad de esiecializacién.

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Conocimiento en sucesiones, remates, divorcio, matrimonio, inventario solemne de
bienes y constituciéon de patrimonio inembargable.

3. Conocimientos sobre procedimientos y trAmites administrativos relacionados con la

actividad notarial.

Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo

Conocimientos Generales en Seguridad Social Integral.

Agilidad en consulta de textos ynormas.

Percepcion clara en el estudio dedocumentos.

Capacidadanalitica.

S

HABILIDADES Y APTITUDES —
Habilidades para resolver problemas y tomar

decisiones, tanto individual comogrupalmente.
Habilidades para comunicarse verbalmente y por
escrito.

Habilidades para planear, programar, organizar,
controlar y evaluar su trabajo y el de otros

1. Representar a la empleadora, ante terceros y ante toda clase de autoridades del orden
administrativo y jurisdiccional.

2. Atender las solicitudes de informacion de los usuarios y adelantar estudios e
investigaciones para identificar sus necesidades.

3. Rendir concepto al notario sobre la viabilidad o no de un tramite notarial.

4. Asesorar al usuario en cuanto a la documentacion de cada acto notarial, de manera
presencial y/o telefénicamente o virtual.

5. Recibir y revisar los documentos y datos para la elaboracion de escrituras publicas, que
se ajusten a la normatividad vigente y de conformidad con los requisitos legales que
establece el Decreto 960 de 1970.

6. Acordar con el usuario, banco o constructora la fecha y hora de firma de la escritura,
informando los documentos pendientes de acuerdo a la lista de chequeo de insertos
entregados, o cuando en la eventualidad exige trasladarse fuera del despacho en el
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horario laboral.

7. Asignar los tramites notariales a los protocolistas, de acuerdo al formato de planeacién de
digitacion de escrituras.

8. Diligenciar formato de control interno de escrituracion y confirmar lo del VUR.

9. Revisar minuciosamente las escrituras publicas firmadas previendo errores aritméticos y
verificando la legalidad de cada acto juridico.

10. Hacer seguimiento hasta la entrega y terminacion de los documentos pendientes
relacionados en el formato de entrega de documentos, sin omitir alguno.

11. Enviar informe de los procesos de escrituracion exigidos por la Superintendencia de
Notariado y Registro y UIAF.

12. Recibir, admitir y tramitar las solicitudes de los usuarios relacionados con los procesos
notariales y jurisdiccion voluntaria cuya competencia se ha trasladado por la ley a los
notarios.

13. Responder solicitudes y peticiones escritas de informacion presentadas por las
autoridades u otros 6rganos de control, como proyectar los informes que sobre los
asuntos de su cargo se requieran por la Superintendencia de Notaria y Registro.

14. Asesorar juridicamente todas las dependencias de la notaria.

15. Verificar la calidad de trabajo de los trabajadores su cargo, haciendo los correctivos
necesarios.

16. Ejercer las demas funciones que le sean asighadas y sean afines con la naturaleza del

carﬁo.

Cumplir con el Reglamento Interno de trabajo.

Conocer, entender y aplicar la politica de seguridad y salud en el trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones en materia de SST.

Generar un compromiso permanente con el establecimiento, implementacion,

mantenimiento, y mejora continua del sistema de gestién de seguridad y salud en el

trabajo.

Reflejar en sus decisiones la importancia que se da al sistema de gestion de seguridad y

salud en el trabajo.

8. Participar en las actividades y aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones
de seguridad y salud en el trabajo.

9. Informar oportunamente al notario acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo.

10. Reportar los incidentes que se presenten en el curso del trabajo o en relacion con este,
que tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que
sufrieran lesiones o si se presentaran dafios a la propiedad y/o pérdida en los procesos.

11. Reportar inmediatamente los accidentes o sucesos repentinos que sobrevengan por
causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion organica, una
perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

12. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestién de la
seguridad y salud en el trabajo SG-SST.

13. Garantizar el logro de la politica y objetivos del sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

14. Es responsable por el uso permanente y pertinente de los elementos de seguridad
suministrados por al notariopara el desarrollo de los procesos.

15. Verificar el cumplimiento e implementacion del sistema de gestion de garantida de
calidad.

16. Realizar el seguimiento del cumplimiento de los requisitos del sistema de gestion de
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17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

seguridad y salud en el trabajo en las actividades bajo su responsabilidad.

Informar al responsable de gestion de seguridad y salud en el trabajo las no
conformidades detectadas.

Asegurar la mejora continua y la disminucion de los peligros y riesgos.

Propender el cumplimiento de los procedimientos e instructivos necesarios para la
realizacion de los trabajos que incluyan actividades de alto riesgo.

Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos.

Participar en la construccion y ejecucion de planes de accion.

Promover la comprension y aplicacion practica de la politica en los trabajadores,
contratistas y partes interesadas.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en seguridad y salud en
el trabajo.

Reportar inmediatamente al responsable del S.S.T. de la notarialos accidentes de trabajo
gue se sucedan en su dependencia.

Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.

Participar en las inspecciones de seguridad.

Vigilar el cumplimento de las recomendaciones y el uso de los elementos de proteccion
personal en sus trabajadores a cargo.

Dirigir, apoyar y controlar al personal a su cargo en el desempefio de sus labores
misionales, conservando un buen clima laboral.

Coordinar con los trabajadores a su cargo en la realizacibn de las pausas activas
adoptadas en el SSST.

Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el
trabajo COPASST y en la eleccién del comité de convivencia.

Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

Cumplir con la programacion de los examenes médicos.

Gestionar la reparacion o reemplazo de herramientas en mal estado.

Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas,
sistemas de proteccién, sistemas de emergencia y comunicaciones.

IDENTIFICACION DEL CARGO COORDINADOR DE TALENTO HUMANO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO NOTARIO

AREA FUNIONAL Gestion Administrativa




NOTARIA PRIMERA DEL PROCESO:ESTRATEGICO
CIRCULO DE CUCUTA SUBPRCESO: GESTION DE LA CALIDAD

MANUAL DE FUNCIONES

Pagina 7 de 26

Dirigir, planear, organizar y controlar las
PROPOSITO PRINCIPAL actividades relacionadas con la administracion
del Personal, contribuyendo al desarrollo
integral y a la satisfaccion de los trabajadores de
la Institucién, propiciando un excelente y
adecuado clima organizacional.

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Economia, del Nucleo Basico | 1. Titulo Universitario.

FORMACION deconocimiento de Economia. 2. Tarjeta profesional en los

ACADEMICA casos reglamentados por la
Profesional en disciplina académica en ley

contaduria, del nulcleo basico del
conocimiento de contaduria y afines.

Profesional en disciplina académica,
administracion de empresas,
administracion de empresas y finanzas,
administracion en gestion humana,
direccibn humana y organizacional, del
nicleo basico de conocimiento de
administracion, administracion de
servicios de salud.

Profesional en disciplina académica en
ingenieria industrial, del ndcleo basico
de conocimiento de ingenieria industrial
y afines.

Profesional en disciplina académica en
derecho, del nlcleo béasico de
conocimiento de derecho.

Profesional en los casos reglamentados

por la ley.
EXPERIENCIA | Doce (12) meses de experiencia laboral | Certificado laboral
relacionada.
EQUIVALENCIAS | El afio (1) de experiencia profesional se | Certificado laboral ylo
ENTRE convalidan con un titulo de postgrado en | certificado de Educacion
ESTUDIO Y la modalidad de especializacién cuando | Superior.

EXPERIENCIA. | dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo y se siempre que

se acredite el titulo irofesional..

Legislacion laboral.

Administracion de personal

Sistema general de seguridad social integral.
Comportamientos y conductas laborales
sistemas de salarios

Legislacion en contratacion

Gerencia de proyectos
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8. Manejo herramientas basicas de informética (Procesador de textos, hoja de célculo,
ayudante de presentacion)

9. Cumplimiento de compromisos de ley relacionados con su cargo

Liderazgo de Grupos de Trabajo
HABILIDADES Y APTITUDES Toma de Decisiones

Experiencia Profesional

1. Planear, disefiar y coordinar el plan anual de formacion y desarrollo de personal, con
base a competencias.

2. Coordinar, difundir y realizar las gestiones para llevar a cabo los cursos de capacitacién,
formacion y desarrollo para el personal del Instituto.

3. Apoyar al notarioen la administracion de los recursos humanos a través de los procesos
de reclutamiento, seleccién de altas, bajas y evaluacion del desempefio para mantener
funcionarios competentes.

4. Coordinar con el notario el proceso de reclutamiento y seleccién de trabajadores,
conforme a los requerimientos de recursos humanos y perfiles de los puesto
establecidos en la estructura organizacional de la notaria

5. Brindar un soporte integral a los trabajadores de la notaria.

6. Dar respuesta a las consultas y reclamos de los trabajadores, ademas de suministrarles
la informacion requerida.

7. Brindar asistencia y asesoria a los trabajadores, asi como ejecutar un programa de
reconocimiento a su desempefio.

8. Crear y coordinar comunicaciones internas y externas relacionadas con las iniciativas
de recursos humanos.

9. Desarrollar y actualizar los materiales, herramientas y documentacién como soporte de
los programas y politicas de recursos humanos, es decir, acciones administrativas,
comunicaciones de despido o renuncia, acciones disciplinarias, compensaciones, entre
otros.

10. Desarrollar contenido de RRHH para la intranet de la notaria.

11. Dar asesoria al notarioy demas trabajadores en cuanto a las politicas y procedimientos
de la notaria.

12. Interpretar las politicas de administracion de los recursos humanos.

13. Redactar y publicar comunicaciones y notificaciones.

14. Reunirse con el notariopara identificar y analizar las necesidades actuales y futuras de
la notaria.

15. Investigar, analizar e implementar programas, informes y proyectos.

16. Generar las actualizaciones e informes de los programas e iniciativas que se estén
llevando a cabo.

17. Brindar servicio a los trabajadores, dando respuesta a sus inquietudes o consultas.

18. Ser el enlace entre los trabajadores, el notario con los usuarios de la notaria.

19. Gestionar los planes de salud y bienestar, tales como las inclusiones, modificaciones o
el cese del contrato.

20. Gestionar o asistir en el proceso de reclutamiento y de entrevistas.

21. Canalizar o asistir en el proceso de contratacion.

22. Asistir en la revision del desempefio de los trabajadores y en el proceso de terminacién
de la relacion laboral.

23. Revisar las diferentes liquidaciones de prestaciones sociales legales y extralegales,
salarios, cesantias, intereses las cesantias y aportes al sistema general de seguridad
social.

24. Proyectar la liquidacion de la némina

25. Velar por el cumplimiento de los horarios de trabajo establecidos por el notarioy
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colaborar para establecer jornadas especiales de trabajo.

26. Velar por que los trabajadores de la notariacumplan de manera oportuna, eficiente y
cordial, las funciones que le han sido asignadas.

27. Tramitar las audiencias de formulacion de cargos y recepcion de descargos que se
adelanten a los trabajadores de la notariapor el presunto incumplimiento de sus
funciones y/o prohibiciones.

28. Velar por el cumplimiento del proceso disciplinario que se adelante contra de los
trabajadores de la notaria.

29. Ejercer vigilancia disciplinaria de la conducta de los trabajadores de la notaria.

30. Fijar procedimientos operativos para garantizar que los procesos disciplinarios se
desarrollen dentro de los principios legales de economia, celeridad, eficacia,
imparcialidad y publicidad, buscando asi salvaguardar el derecho a la defensa y el
debido proceso.

31. Llevar los archivos y registros de los procesos disciplinarios adelantados contra los
trabajadores

32. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

carﬁo.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.

Conocer, entender y aplicar la politica de seguridad y salud en el trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones en materia de SST.

Generar un compromiso permanente con el establecimiento, implementacion,

mantenimiento, y mejora continua del sistema de gestion de seguridad y salud en el

trabajo.

Reflejar en sus decisiones la importancia que se da al sistema de gestion de seguridad y

salud en el trabajo.

Participar en las actividades y aplicar los conocimientos adquiridos en las

capacitaciones de seguridad y salud en el trabajo.

9. Informar oportunamente al notarioacerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo.

10. Reportar los incidentes que se presenten en el curso del trabajo o en relacién con este,
gue tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que
sufrieran lesiones o si se presentaran dafios a la propiedad y/o pérdida en los procesos.

11. Reportar inmediatamente los accidentes o sucesos repentinos que sobrevengan por
causa 0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién orgéanica,
una perturbacién funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

12. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestiéon de la
seguridad y salud en el trabajo SG-SST.

13. Garantizar el logro de la politica y objetivos del sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo.

14. Es responsable por el uso permanente y pertinente de los elementos de seguridad
suministrados por la notariapara el desarrollo de los procesos.

15. Verificar el cumplimiento e implementacion del sistema de gestion de garantida de
calidad.

16. Realizar el seguimiento del cumplimiento de los requisitos del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo en las actividades bajo su responsabilidad.

17. Informar al responsable de gestion de seguridad y salud en el trabajo las no
conformidades detectadas.

18. Asegurar la mejora continua y la disminucién de los peligros y riesgos.
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19. Propender el cumplimiento de los procedimientos e instructivos necesarios para la
realizacion de los trabajos que incluyan actividades de alto riesgo.

20. Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos.

21. Patrticipar en la construccion y ejecucion de planes de accion.

22. Promover la comprension, el buen trato y la aplicacién practica de la politica en los
trabajadores de la notaria.

23. Informar sobre las necesidades de capacitacién y entrenamiento en seguridad y salud
en el trabajo.

24. Reportar inmediatamente al responsable del S.S.T. de la notarialos accidentes de
trabajo que se sucedan en la notaria.

25. Patrticipar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.

26. Participar en las inspecciones de seguridad.

27. Vigilar el cumplimento de las recomendaciones y el uso de los elementos de proteccion
personal en sus trabajadores de la notaria.

28. Dirigir, apoyar y controlar a los trabajadores de la notariaen el desempefio de sus
labores misionales, conservando un buen clima laboral.

29. Coordinar con los trabajadores de la notariaen la realizaciéon de las pausas activas
adoptadas en el SSST.

30. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el
trabajo COPASST y en la eleccion del comité de convivencia.

31. Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

32. Cumplir con la programacion de los examenes médicos.

33. Gestionar la reparacion o reemplazo de herramientas en mal estado.

34. Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas
alarmas, sistemas de proteccion, sistemas de emergencia y comunicaciones.

IDENTIFICACION DEL CARGO COORDINADOR DE ARCHIVO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO NOTARIO
AREA FUNIONAL Gestion Administrativa
Custodiar y garantizar la permanencia Yy
PROPOSITO PRINCIPAL durabilidad de los diferentesdocumentos que son

archivados, para prestar un servicio oportuno alos
diferentes  usuarios cuando se  solicite
informacion, almacenando losdocumentos de una
manera organizada y estandarizada para
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facilitarla consulta.

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Economia, del nucleo basico 1. Titulo

FORMACION deconocimiento de economia. Universitario.

ACADEMICA 2. Tarjeta
Profesional en disciplina académica, profesional en los
administracion de empresas, casos
administracion de empresas y finanzas, reglamentados
administracibn en gestion humana, por la ley

direccion humana y organizacional, del
nicleo basico de conocimiento de
administracion, administracion de
servicios de salud.

Profesional en disciplina académica en
ingenieria industrial, del nucleo basico
de conocimiento de ingenieria industrial
y afines.

Profesional en disciplina académica en
derecho, del nicleo bésico de
conocimiento de derecho.

Profesional en los casos reglamentados

por la ley.
EXPERIENCIA | Doce (12) meses de experiencia laboral | Certificado laboral
relacionada.
EQUIVALENCIAS | El afio (1) de experiencia profesional se | Certificado laboral y/o certificado
ENTRE convalidan con un titulo de postgrado en | de Educacién Superior.
ESTUDIO Y la modalidad de especializacién cuando

EXPERIENCIA. | dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo y se siempre
ue se acredite el titulo profesional..

Normatividad sobre proceso de restitucion de tierras.

Sistema de gestion de calidad.

Control interno.

Auditorias.

Plan nacional de desarrollo.

Manejo de sistemas de Informacion.

Conocimientos tedricos y practicos certificados en la automatizacion de sistemas de
gestion

Documental y archivos de entidades publicas y privadas.

Conocimiento de la legislacion nacional e internacional sobreproduccién, gestion y
acceso a

10. la documentacién; asi como sobre procedimiento administrativo comun y legislacion

11. relacionada con el contenido de la documentacion.

Liderazgo de Grupos de Trabajo

HABILIDADES Y APTITUDES Toma de Decisiones

Eerriencia Profesional

NogkrwdE
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1. Apoyar todos los procesos y procedimientos relacionados con la implementacion y

. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

administracion del programa de gestién documental adoptado por la notaria.

Brindar asesoria a los trabajadores, para implementar los procesos y procedimientos de
administracién documental de acuerdo los pardmetros establecidos para ellos.
Administrar, controlar y asegurar un adecuado proceso en el recibido, trdmite, despacho
de la correspondencia, con el fin de garantizar la entrega oportuna de la informacion.
Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de registro, organizacion y descripcién de los
protocolos bajo custodia de la notaria.

Establecer los mecanismos necesarios para salvaguardar los libros del protocolo
notarial para su conservacion indefinida.

Coordinar y controlar el servicio de fotocopias sean simples o auténticas y consulta de
los libros de protocolo.

Promover, organizar y coordinar programas de capacitaciébn y actualizaciébn sobre
archivonomia.

Establecer sistemas y mecanismos de control, evaluacion y seguimiento de sus
programas acordes con las politicas institucionales relativas al sistema de archivo.
Vigilar que las actividades de organizacién y descripcion documental se lleven a cabo
conforme a los principios dearchivonomia.

cargo.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.

Conocer, entender y aplicar la politica de seguridad y salud en el trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones en materia de SST.

Generar un compromiso permanente con el establecimiento, implementacion,
mantenimiento, y mejora continua del sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo.

Reflejar en sus decisiones la importancia que se da al sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo.

Participar en las actividades y aplicar los conocimientos adquiridos en las
capacitaciones de seguridad y salud en el trabajo.

Informar oportunamente al notarioacerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo.

Reportar los incidentes que se presenten en el curso del trabajo o en relacién con este,
gue tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que
sufrieran lesiones o si se presentaran dafios a la propiedad y/o pérdida en los procesos.
Reportar inmediatamente los accidentes 0 sucesos repentinos que sobrevengan por
causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién organica,
una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo SG-SST.

Garantizar el logro de la politica y objetivos del sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo.

Es responsable por el uso permanente y pertinente de los elementos de seguridad
suministrados por la empresa para el desarrollo de los procesos.

Verificar el cumplimiento e implementacion del sistema de gestion de garantida de
calidad.

Realizar el seguimiento del cumplimiento de los requisitos del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo en las actividades bajo su responsabilidad.
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17. Informar al responsable de gestion de seguridad y salud en el trabajo las no

18.
19.

20.

21.
22.

23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

conformidades detectadas.

Asegurar la mejora continua y la disminucion de los peligros y riesgos.

Propender el cumplimiento de los procedimientos e instructivos necesarios para la
realizacion de los trabajos que incluyan actividades de alto riesgo.

Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos.

Participar en la construccion y ejecucion de planes de accion.

Promover la comprension y aplicacién practica de la politica en los trabajadores,
contratistas y partes interesadas.

informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en seguridad y salud
en el trabajo.

Reportar inmediatamente al responsable del S.S.T. de la notarialos accidentes de
trabajo que se sucedan a sus trabajadores por causa con ocasion del trabajo.

Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.

Participar en las inspecciones de seguridad.

Vigilar el cumplimento de las recomendaciones y el uso de los elementos de proteccion
personal en los trabajadores de la notaria.

Dirigir, apoyar y controlar al personal a su cargo en el desempefio de sus labores
misionales, conservando un buen clima laboral.

Coordinar con los trabajadores de la notariaen la realizacion de las pausas activas
adoptadas en el SSST.

Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el
trabajo COPASST y en la eleccion del comité de convivencia.

Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

Cumplir con la programacion de los examenes médicos.

Gestionar la reparacion o reemplazo de herramientas y/o equipos en mal estado.
Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas
alarmas, sistemas de proteccion, sistemas de emergencia y comunicaciones.

IDENTIFICACION DEL CARGO ASISTENTE DE DESPACHO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO NOTARIO
AREA FUNIONAL Gestion Administrativa

Realiza actividades de apoyo en el area de

PROPOSITO PRINCIPAL juridica de acuerdo a las instrucciones del jefe

inmediato y las normas vigentes sobre los
rocesos que se desarrollan en la dependencia

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
1. Bachiller en educacion basica | 1. Diploma de Bachiller.
FORMACION segundaria. 2. Diploma del Curso de
ACADEMICA 2. Curso de manejo de herramientas de Manejo de Herramientas de
informética o sistemas. Informaética o Sistemas
3. Curso de atencion al usuario 3. Diploma del Curso de

Atencién al Usuario

EXPERIENCIA | Doce (12) meses de experiencia laboral | Certificado laboral

relacionada.

EQUIVALENCIAS | El curso de manejo de herramientas de | Certificado laboral y/o
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ENTRE informatica y/o de facturacion y de | certificado de Educacion
ESTUDIO Y atencion al usuario se convalida por un | Superior.

EXPERIENCIA. | (1) afio mas de experiencia o por Un
(1) aflo de educacion superior 0y
viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos.

1. Informatica basica. (office).

2. Normas de urbanidad y cortes.

3. Conocimiento en areas relacionadas con administracion, planificacion y control de
gestion.

Contratacion

Software de Facturacion Sistema General de Seguridad Social Integral

Manejo de la Informacién

HABILIDADES Y APTITUDES Adaptacién al cambio

Relaciones Interpersonales

Colaboracion

o s

1. Atencién al usuario cuando lo requiera.

2. Realizar cuadre de caja diario en las secciones donde se recibe dinero.

3. Recibir el dinero de los usuarios que dejan el pago de derechos notariales y boleta
fiscal.

4. Realizar el cuadre al despacho en horas de la mafiana lo del dia anterior.

5. Enviar a consignar a la cuenta notarial todos los dias en horas de la mafiana.

6. Ingresar en TNS a diario todos los comprobantes de los egresos.

7. Llevar el control diario del libro de escrituras.

8. Realizar el informe estadistico mensual.

9. Realizar el pago de aportes parafiscales de los empleados de la notaria.

10. Llevar el control de las diferentes cuentas bancarias.

11. Llevar un control de los pagos de la notaria.

12. Verificar todos los dias el correo electronico de la notaria y el personal del despacho.

13. Llevar la contabilidad y el manejo del TNS de la notaria.

14. Realizar pagos mensuales a la DIAN (IVA- RETENCION EN LA FUENTE),
superintendencia de notariado y registro, registraduria nacional del estado civil, a la
administracion y justiciay al fondo de la superintendencia de notariado y registro.

15. Llevar el control de los proveedores.

16. Pasar las diferentes cuentas de cobro a las entidades que tienen el servicio a crédito.

17. Estar pendiente de la table donde los usuarios solicitan los diferentes servicios de la
notaria.

18. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

carﬁo.

1. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.

2. Conocer, entender y aplicar la politica de seguridad y salud en el trabajo.

3. procurar el cuidado integral de su salud.

4. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones en materia de SST.

6. Generar un compromiso permanente con el establecimiento, implementacion,
mantenimiento, y mejora continua del sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo.
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7. Reflejar en sus decisiones la importancia que se da al sistema de gestion de seguridad y

. Reportar los incidentes que se presenten en el curso del trabajo o en relaciéon con este,

. Reportar inmediatamente los accidentes o sucesos repentinos que sobrevengan por

. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestién de la
. Garantizar el logro de la politica y objetivos del sistema de gestion de seguridad y salud
. Es responsable por el uso permanente y pertinente de los elementos de seguridad
. Realizar el seguimiento del cumplimiento de los requisitos del sistema de gestiéon de
.Informar al responsable de gestion de seguridad y salud en el trabajo las no

. Asegurar la mejora continua y la disminucion de los peligros y riesgos.
. Propender el cumplimiento de los procedimientos e instructivos necesarios para la

. Participar activamente en la eleccién del comité paritario de seguridad y salud en el

20.
21.
22.
23.

salud en el trabajo.

Participar en las actividades y aplicar los conocimientos adquiridos en las
capacitaciones de seguridad y salud en el trabajo.

Informar oportunamente al notarioacerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo.

gue tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que
sufrieran lesiones o si se presentaran dafios a la propiedad y/o pérdida en los procesos.

causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién organica,
una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

seguridad y salud en el trabajo SG-SST.

en el trabajo.

suministrados por al notariopara el desarrollo de los procesos.

seguridad y salud en el trabajo en las actividades bajo su responsabilidad.

conformidades detectadas.

realizacion de los trabajos que incluyan actividades de alto riesgo.

trabajo COPASST y en la eleccion del comité de convivencia.

Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

Cumplir con la programacion de los examenes médicos.

Gestionar la reparacion o reemplazo de herramientas y/o equipos en mal estado.
Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas
alarmas, sistemas de proteccion, sistemas de emergencia y comunicaciones

IDENTIFICACION DEL CARGO AUXILIAR DE AUTENTICACIONES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR DE ARCHIVO
AREA FUNIONAL Gestién Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL general, que solicita el servicio notarial de

Garantizar una excelente asesoria al publico en

autenticaciones. Velar por la calidad, legalidad y
eficacia de los servicios prestados. Revisar
detalladamente que las escrituras publicas y
demas instrumentos notariales estén
perfectamente elaborados.

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS

1. Bachiller en educaciébn bdésica | 1. Diploma de Bachiller.
FORMACION segundaria. 2. Diploma del Curso de
ACADEMICA 2. Curso de manejo de herramientas de Manejo de Herramientas de

informatica y/o de facturacion Informatica y/o de
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3. Curso de atencion al usuario facturacion
EXPERIENCIA | Doce (12) meses de experiencia laboral | Certificado laboral
relacionada.
EQUIVALENCIAS | El curso de manejo de herramientas de | Certificado laboral ylo
ENTRE informéatica y/o de facturacibn y de | certificado de Educacion
ESTUDIO Y atencion al usuario se convalida por un | Superior.
EXPERIENCIA. | (1) afio mas de experiencia o por Un
(1) afio de educacidon superior oy
viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos.

Conocimiento de la normatividad vigente del SGSSS

Conocimientos sobre procedimientos y tramites administrativos relacionados con la
actividad notarial.

Conocimiento en manejo de programas Microsoft office

Conocimientos sobre procedimientos y tramites administrativos relacionados con la
actividad notarial.

1.
2.

hw

Agilidad en consulta de textos ynormas.
Percepcion clara en el estudio dedocumentos.
Capacidadanalitica.

HABILIDADES Y APTITUDES Habilidades para resolver problemas y tomar
decisiones, tanto individual comogrupalmente.
Habilidades para planear, programar, organizar,
controlar y evaluar su trabajo y el de otros.

Atencion al usuario de la mejor manera posible.

Ser veridico con todos los actos que se presenten para autenticar.

Tener suficiente base de caja para la atencion del usuario.

Revisar cuidadosamente todos los documentos que se presenten para la autenticacion.

Revisar la biometria a todos los documentos que lo ameriten y actualizarse cada mes

respecto al tema.

Informar a la seccién de escrituracién sobre los poderes que se autentiquen y se deben

cargar en el VUR.

7. Llevar el control actualizado de las firmas registradas, vigencia 1 afio.

8. Recibir y llevar un control adecuado de la correspondencia.

9. Hacer seguimiento que la correspondencia que se recibe se conteste en los términos
estipulados.

10. Hacer cuadre de caja diario en el horario de la mafiana y tarde, en lo que respecta a su
seccion.

11. Estudiar el Estatuto Notarial- Decreto 1260 de 1970.

12. Recibir las copias de las escrituras que solicitan los usuarios, en forma organizada y
puntual.

13. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del

CaI’CI]O.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.

arwDOE

o

1

2. Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
3. Procurar el cuidado integral de su salud.

4. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones en materia de SST.

Generar un compromiso permanente con el establecimiento, implementacion,
mantenimiento, y mejora continua del sistema de gestién de seguridad y salud en el
trabajo.

Reflejar en sus decisiones la importancia que se da al sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo.

Participar en las actividades y aplicar los conocimientos adquiridos en las
capacitaciones de seguridad y salud en el trabajo.

Informar oportunamente al notarioacerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo.

Reportar los incidentes que se presenten en el curso del trabajo o en relacién con este,
gue tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que
sufrieran lesiones o si se presentaran dafios a la propiedad y/o pérdida en los procesos.
Reportar inmediatamente los accidentes 0 sucesos repentinos que sobrevengan por
causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién orgéanica,
una perturbacién funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo SG-SST.

Garantizar el logro de la politica y objetivos del sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

Es responsable por el uso permanente y pertinente de los elementos de seguridad
suministrados por el notariopara el desarrollo de los procesos.

Realizar el seguimiento del cumplimiento de los requisitos del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo en las actividades bajo su responsabilidad.

Informar al responsable de gestion de seguridad y salud en el trabajo las no
conformidades detectadas.

Asegurar la mejora continua y la disminucién de los peligros y riesgos.

Propender el cumplimiento de los procedimientos e instructivos necesarios para la
realizacion de los trabajos que incluyan actividades de alto riesgo.

Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el
trabajo COPASST y en la eleccion del comité de convivencia.

Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

Cumplir con la programacion de los examenes médicos.

Gestionar la reparacion o reemplazo de herramientas y/o equipos en mal estado.
Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas
alarmas, sistemas de proteccion, sistemas de emergencia y comunicaciones
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IDENTIFICACION DEL CARGO

AUXILIAR DE REGISTROS CIVILES |

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

COORDINADOR DE ARCHIVO

AREA FUNIONAL

Gestidon administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar una excelente asesoria al publico en
general, que solicita el servicio notarial de
registro civiles. Velar por la calidad, legalidad y
eficacia de los servicios prestados. Procurar que
los oficios notariales estén perfectamente

EXPERIENCIA. | (1) afio mads de experiencia o por Un
(1) aflo de educacion superior 0y
viceversa, siempre y cuando se acredite

elaborados.
CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
1. Bachiller en educaciébn basica | 1. Diploma de Bachiller.
FORMACION segundaria. 2. Diploma del Curso de
ACADEMICA 2. Curso de manejo de herramientas de Manejo de Herramientas de
informatica y/o de facturacion Informatica y/o de
3. Curso de atencion al usuario. facturacion
EXPERIENCIA | Doce (12) meses de experiencia laboral | Certificado laboral
relacionada.
EQUIVALENCIAS | El curso de manejo de herramientas de | Certificado laboral ylo
ENTRE informatica y/o de facturacion y de | certificado de Educacion
ESTUDIO Y atencién al usuario se convalida por un | Superior.
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diploma de bachiller para ambos casos.

1.  Conocimiento de la normatividad vigente del SGSSS

2. Conocimientos sobre procedimientos y tramites administrativos relacionados con la
actividad notarial.

3. Conocimiento en manejo de programas Microsoft office

4.  Conocimientos sobre procedimientos y tramites administrativos relacionados con la
actividad notarial.

Agilidad en consulta de textos ynormas.
Percepcion clara en el estudio dedocumentos.
Capacidadanalitica.

HABILIDADES Y APTITUDES Habilidades para resolver problemas y tomar
decisiones, tanto individual comogrupalmente.
Habilidades para planear, programar, organizar,
controlar y evaluar su trabajo y el de otros.

1. Atencién del usuario de la mejor manera posible.

2. Recibir el dinero de las solicitud de copias de registro civil

3. Realizar cuadre de caja en la jornada de la mafiana y en la jornada de la tarde.

4. Sacar copias de los registros civiles de nacimiento solicitados por los usuario.

5. Realizar planes de busqueda en el REGINOT, excel, y programa de la registraduria, de

los registros que soliciten y no presentan el numero del serial, de los cuales,sedebe

informar al despacho diariamente.

Alimentar diariamente el REGINOT, para tenerlo actualizado diariamente.

Registrar los bebes y entregar estos registros en el menor tiempo posible, pues son

prioridad.

8. Digitar el libro de varios y tenerlo actualizado, con toda la informacion y firmado por el
despacho para perfeccionar cada acto.

9. Realizar informe mensual de los registros civiles.

10. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del
cargo.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.

Conocer, entender y aplicar la politica de seguridad y salud en el trabajo.

procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones en materia de SST.

Generar un compromiso permanente con el establecimiento, implementacion,

mantenimiento, y mejora continua del sistema de gestion de seguridad y salud en el

trabajo.

Reflejar en sus decisiones la importancia que se da al sistema de gestion de seguridad y

salud en el trabajo.

8. Participar en las actividades y aplicar los conocimientos adquiridos en las
capacitaciones de seguridad y salud en el trabajo.

9. Informar oportunamente al notarioacerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo.

10. Reportar los incidentes que se presenten en el curso del trabajo o en relacion con este,
gue tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que
sufrieran lesiones o si se presentaran dafos a la propiedad y/o pérdida en los procesos.

11. Reportar inmediatamente los accidentes o sucesos repentinos que sobrevengan por

ogrwWNE
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causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién organica,
una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

12. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo SG-SST.

13. Garantizar el logro de la politica y objetivos del sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

14. Es responsable por el uso permanente y pertinente de los elementos de seguridad
suministrados por el notariopara el desarrollo de los procesos.

15. Realizar el seguimiento del cumplimiento de los requisitos del sistema de gestién de
seguridad y salud en el trabajo en las actividades bajo su responsabilidad.

16. Informar al responsable de gestion de seguridad y salud en el trabajo las no
conformidades detectadas.

17. Asegurar la mejora continua y la disminucién de los peligros y riesgos.

18. Propender el cumplimiento de los procedimientos e instructivos necesarios para la
realizacion de los trabajos que incluyan actividades de alto riesgo.

19. Participar activamente en la eleccidon del comité paritario de seguridad y salud en el
trabajo COPASST y en la eleccion del comité de convivencia.

20. Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

21. Cumplir con la programacién de los examenes médicos.

22. Gestionar la reparacion o reemplazo de herramientas y/o equipos en mal estado.

23. Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas
alarmas, sistemas de proteccion, sistemas de emergencia y comunicaciones

IDENTIFICACION DEL CARGO AUXILIAR DE REGISTROS CIVILES Il
CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR DE ARCHIVO
AREA FUNIONAL Gestion administrativa

Garantizar una excelente asesoria al publico en
PROPOSITO PRINCIPAL general, que solicita el servicio notarial de

registros civiles. Velar por la calidad, legalidad y
eficacia de los servicios prestados. Brindar la
informacion y orientacion de manera oportuna,

exacta i clara a los usuarios internos i externos.

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
1. Bachiller en educaciébn basica | 1. Diploma de Bachiller.
FORMACION segundaria. 2. Diploma del Curso de
ACADEMICA 2. Curso de atencién al usuario. Manejo de Herramientas de
Informéatica ylo de

facturacion
EXPERIENCIA | Doce (12) meses de experiencia laboral | Certificado laboral

relacionada.
EQUIVALENCIAS | El curso de atencion al usuario se | Certificado laboral ylo
ENTRE convalida por un (1) afio mas de | certificado de Educacion

ESTUDIO Y experiencia o por Un (1) afio de | Superior.
EXPERIENCIA. | educacion superior 0 y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de

bachiller para ambos casos.
1. Conocimiento de la normatividad vigente del SGSSS
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Conocimientos sobre procedimientos y trdmites administrativos relacionados con la
actividad notarial.

Conocimiento en manejo de programas Microsoft office

Conocimientos sobre procedimientos y trdmites administrativos relacionados con la
actividad notarial.

o g s

ogrwNE

12

11.

Agilidad en consulta de textos ynormas.

Percepcion clara en el estudio dedocumentos.

Capacidadanalitica.

HABILIDADES Y APTITUDES Habilidades para resolver problemas y tomar
decisiones, tanto individual comogrupalmente.

Habilidades para planear, programar, organizar,
controlar y evaluar su trabajo y el de otros.

Capacitar al personal sobre el tema de registro civil sobre el decreto 1260 de 1970 y las
demas normas que le adicionen o modifiquen, hasta la fecha.

Asesor a los usuarios sobre la reconstruccion de los registros civiles, registro de
nacimiento de nifios menores de siete anos, de nifios mayores de siete afios y registro
civil de personas mayores de edad, de acuerdo a los ART. 97- 98 99 y 100 del Decreto
1260 de 1970.

Revisar detenidamente los registros civiles de nacimiento a fin de prever errores
aritméticos y/o legales.

Organizar el escaneo de lo que se esté digitando.

Organizar las diferentes brigadas para que el protocolo se mantenga a cabalidad.
Verificar la salida e ingreso de los libros que estén en empaste tal como lo ordena la
Ley.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del
cargo.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.

Conocer, entender y aplicar la politica de seguridad y salud en el trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones en materia de SST.

Generar un compromiso permanente con el establecimiento, implementacion,
mantenimiento, y mejora continua del sistema de gestiéon de seguridad y salud en el
Trabajo.

Reflejar en sus decisiones la importancia que se da al sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo.

Participar en las actividades y aplicar los conocimientos adquiridos en las
capacitaciones de seguridad y salud en el trabajo.

Informar oportunamente al notarioacerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo.

. Reportar los incidentes que se presenten en el curso del trabajo o en relacion con este,

gue tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que
sufrieran lesiones o si se presentaran dafios a la propiedad y/o pérdida en los procesos.
Reportar inmediatamente los accidentes 0 sucesos repentinos que sobrevengan por
causa 0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién orgénica,
una perturbacién funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de la
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seguridad y salud en el trabajo SG-SST.

13. Garantizar el logro de la politica y objetivos del sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

14. Es responsable por el uso permanente y pertinente de los elementos de seguridad
suministrados por el notariopara el desarrollo de los procesos.

15. Realizar el seguimiento del cumplimiento de los requisitos del Sistema de gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo en las actividades bajo su responsabilidad.

16. Informar al responsable de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo las no
conformidades detectadas.

17. Asegurar la mejora continua y la disminucién de los peligros y riesgos.

18. Propender el cumplimiento de los procedimientos e instructivos necesarios para la
realizacion de los trabajos que incluyan actividades de alto riesgo.

19. Participar activamente en la eleccién del comité paritario de seguridad y salud en el
trabajo COPASST y en la eleccion del comité de convivencia.

20. Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

21. Cumplir con la programacion de los examenes médicos.

22. Gestionar la reparacion o reemplazo de herramientas y/o equipos en mal estado.

23. Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas
alarmas, sistemas de proteccion, sistemas de emergencia y comunicaciones.

IDENTIFICACION DEL CARGO PROTOCOLISTA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ASESOR JURIDICO

AREA FUNIONAL Asesoria Juridica
Garantizar el apoyo a la dependencia de Juridica

PROPOSITO PRINCIPAL y en la atenciénal publico en general, que solicita
el servicio notarial, brindando la informacién y
orientacion de manera oportuna, exacta y clara a
los usuarios internos y externos de la Notaria.

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
1. Bachiller en educacion basica | 1. Diploma de Bachiller.
FORMACION segundaria. 2. Diploma del Curso de
ACADEMICA Manejo de Herramientas de
Informatica y/o de

facturacion
EXPERIENCIA | Doce (12) meses de experiencia laboral | Certificado laboral

relacionada.
EQUIVALENCIAS | El curso de manejo de herramientas de | Certificado laboral ylo
ENTRE informatica y/o de facturacion se | certificado de Educacion

ESTUDIO Y convalida por un (1) afio mas de | Superior.
EXPERIENCIA. | experiencia o por Un (1) afio de
educacién superior o y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de

bachiller para ambos casos.
1. Conocimiento de la normatividad vigente del SGSSS
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2. Conocimientos sobre procedimientos y tramites administrativos relacionados con la
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actividad notarial.

Conocimiento en manejo de programas Microsoft office

Conocimientos sobre procedimientos y trdmites administrativos relacionados con la
actividad notarial.

wnN

o
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8.

9.

Agilidad en consulta de textos ynormas.

Percepcion clara en el estudio dedocumentos.

Capacidadanalitica.

HABILIDADES Y APTITUDES Habilidades para resolver problemas y tomar
decisiones, tanto individual comogrupalmente.

Habilidades para planear, programar, organizar,
controlar y evaluar su trabajo y el de otros.

Apoyo a la dependencia Juridico en la Contestacion y respuesta a los derechos de
peticion y acciones de tutela incoadas a la notaria.

Atencién al usuario en su debida forma.

Asesorar al usuario en cuanto a la documentacion de cada acto notarial, de manera
presencial y/o telefonicamente o virtual.

Apoyo al area juridica en cuanto al recibir y revisar los documentos y datos para la
elaboracion de escrituras publicas, que se ajusten a la normatividad vigente y de
conformidad con los requisitos legales que establece el Decreto 960 de 1970.

Acordar con el usuario, banco o constructora la fecha y hora de firma de la escritura,
informando los documentos pendientes de acuerdo a la lista de chequeo de insertos
entregados, o cuando en la eventualidad exige trasladarse fuera del despacho en el
horario laboral.

Realizar las diferentes escrituras

Ejercer las deméas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del
cargo.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.

Conocer, entender y aplicar la politica de seguridad y salud en el trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones en materia de SST.

Generar un compromiso permanente con el establecimiento, implementacion,
mantenimiento, y mejora continua del sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo.

Reflejar en sus decisiones la importancia que se da al sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo.

Participar en las actividades y aplicar los conocimientos adquiridos en las
capacitaciones de seguridad y salud en el trabajo.

Informar oportunamente al notarioacerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo.

10. Reportar los incidentes que se presenten en el curso del trabajo o en relacion con este,

gue tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que
sufrieran lesiones o si se presentaran dafios a la propiedad y/o pérdida en los procesos.

11. Reportar inmediatamente los accidentes o0 sucesos repentinos que sobrevengan por

causa 0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién organica,
una perturbacién funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.
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12.
. Garantizar el logro de la politica y objetivos del sistema de gestion de seguridad y salud
. Es responsable por el uso permanente y pertinente de los elementos de seguridad
. Realizar el seguimiento del cumplimiento de los requisitos del sistema de gestion de
.Informar al responsable de gestion de seguridad y salud en el trabajo las no

. Asegurar la mejora continua y la disminucion de los peligros y riesgos.
. Propender el cumplimiento de los procedimientos e instructivos necesarios para la

. Participar activamente en la eleccién del comité paritario de seguridad y salud en el

20.
21.
22.
23.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestién de la
seguridad y salud en el trabajo SG-SST.

en el trabajo.
suministrados por el notariopara el desarrollo de los procesos.
seguridad y salud en el trabajo en las actividades bajo su responsabilidad.

conformidades detectadas.

realizacion de los trabajos que incluyan actividades de alto riesgo.

trabajo COPASST y en la eleccion del comité de convivencia.

Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

Cumplir con la programacion de los examenes médicos.

Gestionar la reparacién o reemplazo de herramientas y/o equipos en mal estado.
Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas
alarmas, sistemas de proteccion, sistemas de emergencia y comunicaciones.

IDENTIFICACION DEL CARGO AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR DE TALENTO HUMANO
AREA FUNIONAL Gestion Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL higiene de las instalaciones de la notariapara

Realizar las tareas de mantenimiento de aseo e

mantenerlas bajo un ambiente saneado y 6ptimo
ara los usuarios y los trabajadores de la notaria.

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
FORMACION Bachiller en educacién basica primaria. Diploma de Bachiller.
ACADEMICA
EXPERIENCIA | Doce (12) meses de experiencia laboral | Certificado laboral
relacionada.
EQUIVALENCIAS | N/A N/A
ENTRE
ESTUDIO Y
EXPERIENCIA.

Herramientas o instrumentos propios de su trabajo

1.

2.

Competencias (Ver Anexo 4. Manejo de la Informacién
Comportamentales Nivel Adaptacion al cambio
asistencial) Relaciones Interpersonales
Colaboracion

Realizar el aseo diario de todas las dependencias de la notaria, incluyendo paredes,
vidrios, ventiladores, bafios y cocina.
Realizar el aseo diario en todas las oficinas de la notaria.
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3. Limpieza diaria de escritorios y teléfonos.

4. Limpieza diario mafiana y tarde de los bafios de la notaria.

5. Limpieza semanal de la nevera de la notaria.

6. Limpieza de ventiladores.

7. Limpieza general de toda la notaria cada 15 dias.

8. Limpieza de paredes de la notaria.

9. Limpieza de vidrios de toda la notaria.

10. Atender a los usuarios ( ofrecer agua- café.- aromaticas) de la mejor manera posible.

11. Estar pendientes cuando el despacho la requiera.

12. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del
cargo

V. RESPONSABILIDADESSGSST

1. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.

2. Conocer, entender y aplicar la politica de seguridad y salud en el trabajo.

3. Procurar el cuidado integral de su salud.

4. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones en materia de SST.

6. Generar un compromiso permanente con el establecimiento, implementacion,
mantenimiento, y mejora continua del sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo.

7. Reflejar en sus decisiones la importancia que se da al sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo.

8. Participar en las actividades y aplicar los conocimientos adquiridos en las
capacitaciones de seguridad y salud en el trabajo.

9. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

10. Reportar los incidentes que se presenten en el curso del trabajo o en relacion con este,
gue tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que
sufrieran lesiones o si se presentaran dafios a la propiedad y/o pérdida en los procesos.

11. Reportar inmediatamente los accidentes o sucesos repentinos que sobrevengan por
causa 0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién orgéanica,
una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

12. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo SG-SST.

13. Garantizar el logro de la politica y objetivos del sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

14. Es responsable por el uso permanente y pertinente de los elementos de seguridad
suministrados por el notariopara el desarrollo de los procesos.

15. Realizar el seguimiento del cumplimiento de los requisitos del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo en las actividades bajo su responsabilidad.

16. Informar al responsable de gestion de seguridad y salud en el trabajo las no
conformidades detectadas.

17. Asegurar la mejora continua y la disminucién de los peligros y riesgos.

18. Propender el cumplimiento de los procedimientos e instructivos necesarios para la
realizacién de los trabajos que incluyan actividades de alto riesgo.

19. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el
trabajo COPASST y en la eleccion del comité de convivencia.

20. Clasificar los residuos desde la fuente “sitio de generacion”.

21. Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

22. Cumplir con la programacion de los exdmenes médicos.

23. Gestionar la reparacion o reemplazo de herramientas y/o equipos en mal estado.
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24. Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas
alarmas, sistemas de proteccion, sistemas de emergencia y comunicaciones

El presente documento rife a partir de su aprobacidn para que asi conste se firma por;

NELLY DIAZ CONTRERAS

NOTARIA PRIMERA DEL CIRCUITO DE CUCUTA




