PROCESOS EN LA ACTIVIDAD NOTARIAL 

El equipo de trabajo tiene clara la información sobre los procesos a seguir, lo que conlleva   a   buenos resultados reflejados en el Informe estadístico Notarial; como aumento de escrituras, biometrías, autenticaciones, declaraciones, conciliaciones, apoyos a personas en situación de discapacidad, insolvencias etc.  dando respuesta satisfactoria a los usuarios y por supuesto a nuestro ente vigilador Superintendencia de Notariado y Registro, quien ejerce los programas de auditorías, revisando si los procedimientos y las actividades que la notaría debe desempeñar, se están realizando de la manera correcta como lo indica la ley.

1. PLANTA FÍSICA

El local tiene un área de aproximadamente 260 metros cuadrados, situado a 50 metros del Parque principal, en la calle 21 # 9-79. Está dividido en 5 áreas. Recepción, Secretaría, Oficina del Notario, Sala de Protocolo, patio para reuniones.  Cuenta con suficiente área de desplazamiento para los usuarios. Cuenta con 3 baños, 1 baño para personas en situación de discapacidad, acorde a la ley 1618 de 2013, art 14 numeral 6, y 2 baños al servicio del público. En la entrada de la edificación permite el acceso de perros guía, sillas de ruedas, bastones y demás elementos o ayudas necesarias, por parte de las personas que presenten dificultad o limitación para su movilidad y desplazamiento.

Se dispone de sistemas de guía de braille e información para las personas invidentes o con visión disminuida que facilite y agilice su desplazamiento seguro y efectivo.

.

El local ofrece excelentes condiciones de presentación y comodidad para los usuarios del servicio, dando cumplimiento al Decreto 960 de 1079 art 159.

Su archivo cuenta con seguridad, el cual se observa limpio y organizado. Los tomos del protocolo, están cocidos y encuadernados debidamente, presentando la mayor seguridad de integridad y conservación, al final de cada uno de ellos se encuentra la nota de clausura, dando cumplimiento al Decreto 960 de 1970 art 108, art 113.

El local posee buena ventilación.

Cuenta con excelente iluminación natural y luz led.

2. PASOS PARA UN PROCESO DE SELECCIÓN DE PERSONAL EFECTIVO
Analizar las necesidades. …

Llamamiento de personal . …

Preselección. …

Pruebas. …

Entrevista. …

Valoración y decisión. …

Salud ocupacional 

Contratación e incorporación. 

acompañamiento continuo desde el día cero al trabajador que le brinda tranquilidad y seguridad dentro de la empresa. (nunca dejarlo solo)

