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MANUAL DE FUNCIONES

l. INTRODUCCION:

El presente manual es un instrumento de administracidén del personal a través del cual
se establecen las funciones y las competencias laborales de los cargos de la Notaria
Primera de San Gil, ademas de los requerimientos exigidos para el desempefio de los
cargos, con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y
funciones que la Ley y los reglamentos le sefalen a la Notaria. Asi mismo, el presente
Manual establece las funciones de cada una de las areas que integran la Notaria y se
constituye en el soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos
de esta Notaria.

1. OBJETIVO DEL MANUAL.:

Establecer las funciones de cada area asi como las funciones y el perfil aplicable para
cada cargo existente dentro de la Notaria Primera de San Gil.

[I. MISION DE LA NOTARIA PRIMERA DE SAN GIL:

Consolidarnos como la mejor Notaria del Departamento de Santander, destacando por
nuestra atencion y servicio honesto, seguro y rapido a la ciudadania, a través de la
optimizacion de todos nuestros recursos, especialmente de nuestro equipo de
profesionales con experiencia.

IV.  VISION DE LA NOTARIA PRIMERA DE SAN GIL:

Ser una Notaria reconocida por sus practicas absolutamente transparentes y apegadas
a la ley, mediante un sélido equipo de trabajo con experiencia, capaces de brindar un
servicio seguro, rapido y eficiente, logrando hacer del tramite notarial, una experiencia
satisfactoria.

V. NIVELES- NOMENCLATURAY CLASIFICACION:

De conformidad con el ACTO DE CREACION DE NOMENCLATURAS,
CLASIFICACION Y ORGANIGRAMA DE LA NOTARIA PRIMERA DE SAN GIL de 1
de noviembre de 2022, proferido por la Notaria Primera de San Gil, los empleos de la
Notaria se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos:

- Nivel Directivo. Agrupa los empleos a los cuales corresponden funciones de
direccionamiento estratégico, de formulacién de politicas institucionales y de
adopcion de politicas, planes, programas y proyectos. Su caracterizacién implica
el cumplimiento de funciones de direccién, conduccién y orientacion.

- Nivel Asesor. Comprende los empleos que ejercen funciones de asesoria,
control, evaluacion, seguimiento y gestion de los planes, programas y proyectos
definidos por el Nivel Directivo. Los empleos de este nivel conllevan al
cumplimiento de funciones de orientar, asistir y aconsejar a los empleos del Nivel
Directivo.
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Nivel Profesional. Agrupa los empleos que ejercen funciones de asistencia,
coordinacion, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales; los cuales requieren de la aplicacion de los conocimientos
propios de cualquier carrera profesional.

Nivel Técnico. Comprende los empleos que ejercen funciones técnicas o de
apoyo, cuyo objetivo es el desarrollo de los procesos y procedimientos
misionales y de soporte, en los cuales predominan actividades técnicas y
manuales o tareas de simple ejecucion.

Nivel Asistencial. Comprende los empleos que ejercen funciones de apoyo,
cuyo objeto es el desarrollo de los procesos y procedimientos misionales y de
soporte, en los cuales predominan actividades técnicas y manuales o tareas de
simple ejecucioén.

La nomenclatura de las dependencias de la Notaria Primera de San Gil es la siguiente:

No. Nombre de la Dependencia
100 | DESPACHO DEL (LA) NOTARIO (A)

200 | AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

201 | Area de Contabilidad.

202 | Area de Servicios Generales

203 | Area de Talento Humano

204 | Area de Seguridad y Capacitaciones

300 | AREA JURIDICA

301 | Area de Escrituracion.

302 | Area de Registro Civil, Declaraciones, Asesoria y otros Tramites Notariales.
400 | AREA DE SISTEMAS Y ASISTENCIA TECNICA

401 | Area de Sistemas

402 | Area de Asistencia Técnica

500 | AREA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

501 | Area de Archivo

502 | Area de Correspondencia

La nomenclatura y clasificacion para los empleos de la Notaria es la siguiente:

NIVEL DENOMINACION CODIGO | GRADO
1. DIRECTIVO | N. Notario N1 06
C. Coordinador Cci1 05
2. ASESOR A. Asesor A2 04
3. PROFESIONAL P. Profesional P3 03
4. TECNICO T. Técnico T4 02
5. ASISTENCIAL A. Asistente A5 01
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ES

V.  ORGANIGRAMA:

ORGANIGRAMA NOTARIA

PRIMERA DE SAN GIL

Coordinacién de
Personal y Asuntos
Administrativos

|

« Area de Contabilidad y
Biometria: Liquidacion/
Facturacion/
Contabilidad/Pago de
impuestos/ Biometria/ Pago de
némina/ Proveedores y otros
pagos.

Area de Servicios Generales:
Mantenimiento/ Servicios
Generales / Almacén.

Area de Talento Humano:
Talento Humano/Hojas de vida

Coordinacion
Juridica

|

e Area de
Escrituracion:
Escrituracién/
Matrimonios.

* Area de Registro
Civil,
Declaraciones,
asesoria y otros
Tramites
Notariales.

Coordinacién de TICs

|

Area de Sistemas: P4gina
web/ Publicaciones / Imagen
Corporativa / Correo
electrénico/Protocolo digital/
Comunicaciones.

Area de Asistencia Técnica:
Programacién de equipos de
computo y servidores/
Actualizaciones, licencias y
sofware.

{

Coordinaciéon de
Archivo y
Correspondencia

|

« Area de Archivo:
Protocolo/Archivo/
Comité de Archivo.

* Areade
Correspondencia:
Mensajeria/
Correspondencia/
Domicilios.

/ Entrevistas.

Area de Seguridad y
Capacitaciones: Sistema de
Gestion / Seguridad y Salud en
el Trabajo/Capacitaciones

VIl. ALCANCE:
Aplica para todos los trabajadores de la Notaria Primera de San Gil.

VIll.  DEFINICIONES:
CARGO: Es un conjunto de funciones con posicion definida dentro de la estructura
organizacional.

FUNCION: Es un conjunto de tareas (cargos por horas) o atribuciones (cargos por
meses), que el ocupante del cargo ejerce de manera sistematica y reiterada, o un
individuo que, sin ocupar un cargo, desempefia una funcién de manera transitoria o
definitiva.

PUESTO DE TRABAJO: Conjunto de tareas ejecutadas por una sola persona. El
trabajo total asignado a un trabajador individual, constituido por un conjunto especifico
de deberes y responsabilidades.
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TAREA: Una unidad de trabajo "organizada discretamente" (que se puede asignar a un
puesto de trabajo u otro), con un principio y un fin claramente definidos, realizada por
un individuo para conseguir las metas de un puesto de trabajo.

NIVEL OCUPACIONAL: Nivel del trabajador de acuerdo con la jerarquia de la
organizacion (Directivo, Asesor, Profesional, Técnico, Asistencial).

IX. GENERALIDADES:

En el cuerpo de este documento se explica claramente para cada trabajador los
siguientes aspectos: Nombre del cargo, jefe inmediato, perfil, responsabilidades vy
funciones.

Es responsabilidad de cada trabajador cumplir con las disposiciones de este Manual de
acuerdo al cargo que le fue asignado.

Es responsabilidad del contratante velar por que el contratado cumpla con el perfil para
el cargo y con las funciones y responsabilidades que se le asignen en dicho contrato.

X.  FUNCIONES GENERALES DE CADAUNADE LAS AREAS QUE INTEGRAN
LA NOTARIA PRIMERA DE SAN GIL:

1. DESPACHO DEL NOTARIO:

- 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.

- Autorizar el reconocimiento espontaneo de documentos privados.

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

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

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

- Recibir y guardar dentro del protocolo los documentos o actualizaciones que la
Ley o el Juez ordenen protocolizar o que los interesados quieran proteger de
esta manera.

- Expedir copias o certificaciones segun el caso, de los documentos que reposen
en sus archivos.

- 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.

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

- Practicar apertura y publicacion de los testamentos cerrados.
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- Declarar Politicas que atiendan las necesidades del Sistema de Gestidn
Integral

- Destinar recursos financieros, humanos y tecnolégicos para el
mejoramiento del Sistema de Gestion Integral.

- Realizar seguimiento por medio de revisiones peridédicas a las acciones
ejecutadas por los actores del Sistema de Gestion Integral.

- Demas funciones asignadas por la Ley.

2. COORDINACION DE PERSONAL Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS:

- Adelantar gestiones administrativas y financieras para el desarrollo de las
actividades realizadas por cada uno de los trabajadores de la Notaria, asignando
las labores que deben realizarse de acuerdo a las prioridades.

- Planificar y coordinar las actividades relacionadas con la administracion y
desarrollo de los recursos humanos de la Notaria, proponiendo politicas,
objetivos y proyectos de bienestar social y de capacitacion que mejoren la
calidad de vida del personal y el ambiente organizacional.

- Controlar el ingreso a cargos y efectuar la primera entrevista para acceso a la
Notaria.

- Verificar diariamente que las entradas contables coincidan con las actividades
realizadas y registradas en el programa de caja, segun la impresién del resumen
diario de caja, el resumen diario de escrituracién y la planilla diaria de caja.

- Controlar la contabilidad, liquidaciones y facturacion de la Notaria.

- Coordinar las consignaciones en bancos.

- Controlar que los pagos de impuestos, nominas y demas pagos se efectien en
término por el personal contable encargado.

- Coordinar programas de capacitaciones.

- Verificar que los sistemas de contratacion del personal se den conforme al
Manual de Funciones.

- Elaborar y actualizar los instrumentos administrativos de gestion de
recursos humanos.

- Coordinar la Gestién de Calidad de la Notaria.

- Planificar y coordinar estudios de clima organizacional y salud ocupacional.
- Las demas funciones inherentes al area y asignadas por el Notario (a).

3. COORDINACION DE CONTABILIDAD Y BIOMETRIA:

- Controlar y verificar que el registro de transacciones contables se ajuste a lo
establecido en las normas legales vigentes y que la informacion cumpla con los
principios de contabilidad generalmente aceptados.

- Llevar la contabilidad pormenorizada, por prestatarios, valores desembolsados,
saldos disponibles por utilizar, vencimientos y destinos de los recursos de la
Notaria.

- Mantener el archivo actualizado de las normas contables de la Notaria y
mantener al dia los libros contables que debe llevar la notaria, asi como los
exigidos por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales "DIAN".
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- Llevar el archivo de las facturas, recibos de caja, certificados de retencion en la
fuente, notas crédito, expedidos por la Notaria.

- Elaborar la Nomina de pago de los trabajadores de la Notaria, y de las planillas
del pago de seguridad social.

- Recepcionar las cuentas y facturas de proveedores.

- Efectuar los asientos y registros contables en el Programa de Contabilidad que
se encuentra en medio magnético.

- Coordinar el sistema de Biometria y llevar el correspondiente control y registro-
Facturacién de escrituracion.

- Llevar un control de las solicitudes de permisos y licencias de la Notaria y
elaborar las respectivas actas de posesion.

- Alimentacion del programa para la elaboracién de la exégena.

- Presentar informes ante la UIAF.

- Asesoria contable y financiera para alta gerencia, trabajadores y usuarios frente
a temas relacionados con el area.

- Las demas funciones inherentes al area y asignadas por el Notario (a).

4. COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES:

- Coordinar aseo en Notaria sin obstaculizar la prestacion del servicio.
- Velar por la conservacion y buena presentacion de los muebles y enseres de
cada una de las secciones de la Notaria.

- Realizacion de operaciones bancarias previa solicitud del (Ia) Notario (a).

- Traslado de documentos como escrituras, recibos, facturas, copias, por
necesidades de prestacion del servicio.

- Control de los elementos de aseo y del area de la cafeteria.

- Entrega de correspondencia interna y externa.

- Senalizacién de canecas de disposicion de residuos y vigilancia frete a la
correcta disposicion de los residuos.

- Adopcion e implementacion de medidas de bioseguridad.

- Las demas funciones inherentes al area y asignadas por el Notario (a).

5. AREA DE TALENTO HUMANO:

- Controlar el ingreso a cargos y efectuar la primera entrevista para acceso a la
Notaria.

- Elaborar y actualizar los instrumentos administrativos de gestion de
recursos humanos.

- Registro y control de hojas de vida de trabajadores y extrabajadores.

- Las demas funciones inherentes al area y asignadas por el Notario (a).

- Control en el pago de nébminas.

- Las demas funciones inherentes al area y asignadas por el Notario (a).
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AREA DE SEGURIDAD Y CAPACITACIONES:

Planificar y coordinar las actividades relacionadas con la administracion vy
desarrollo de los recursos humanos de la Notaria, proponiendo politicas,
objetivos y proyectos de bienestar social que mejoren la calidad de vida del
personal y el ambiente organizacional.

Coordinar programas de capacitaciones.

Planificar y coordinar estudios de clima organizacional y salud ocupacional.

Las demas funciones inherentes al area y asignadas por el Notario (a).

Verificar que comité de seguridad, convivencia laboral y otros &rganos
colegiados funciones de manera adecuada.

Las demas funciones inherentes al area y asignadas por el Notario (a).

AREA JURIDICA:

Coordinar que el area asesora, de escrituracion, registro civil, declaraciones y
servicio al ciudadano cumplan cabalmente con sus funciones.

Asesorar a los usuarios en temas de escrituracion, declaraciones, registro,
matrimonio, biometria, entre otros.

Infformes a organismos de control, entidades de vigilancia, entre otras
autoridades.

Atender derechos de peticidn y absolver consultas de otras areas, de usuarios
y de terceros.

Asesorar al personal de la Notaria en la atencion de los asuntos legales
inherentes a las funciones de las distintas areas.

Presentar los informes de Sucesiones, ante la Superintendencia de Notariado y
Registro, la DIAN y la UGPP segun el caso.

Verificar previamente la pertinencia de los documentos antecedentes de las
escrituras, identificar a los usuarios y tomar las firmas correspondientes con el
servicio que se presta.

Proyeccion de declaraciones.

Control de términos para que los tramites culminen de buena manera y
agilmente.

Las demas funciones inherentes al area y asignadas por el Notario (a).

AREA DE ESCRITURACION:

Asesorar a los usuarios en temas de relacionados con la escrituracion.
Informes a organismos de control, entidades de vigilancia, entre ofras
autoridades.

Verificar previamente la pertinencia de los documentos antecedentes de las
escrituras, identificar a los usuarios y tomar las firmas correspondientes con el
servicio que se presta.

Proyeccion de minutas de escritura.
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- Asistencia a los abogados.
- Control de términos para que los tramites culminen de buena manera y
agilmente.

- Atender las necesidades del usuario y orientarlo en su requerimiento.
- Control de consecutivos dados en los listados de control.
- Elaborar las notas marginales a que haya lugar.

- Creacion de informes propios del area.
- Las demas funciones inherentes al area y asignadas por el Notario (a).

9. AREA DE REGISTRO CIVIL, DECLARACIONES, ASESORIA Y OTROS
TRAMITES NOTARIALES:

- Asesorar a los usuarios en temas de relacionados con declaraciones, registro,
matrimonio, entre otros.

- Elaborar la minuta requerida con base en la informacién y los soportes
suministrados por los usuarios, revisar los documentos anexos para cada caso
en particular.

- Llevar control de los registros civiles entregados para custodia en la Notaria.

- Proyeccién de declaraciones.

- Asistencia a los abogados.

- Control de términos para que los tramites culminen de buena manera y
agilmente.

- Atender las necesidades del usuario y orientarlo en su requerimiento.

- Conocer y manejar adecuadamente los Software existentes en la Notaria.

- Creacion de informes propios del area.

- Control de consecutivos dados en los listados de control.

- Elaboracion de actas de aceptacion, oficios y demas documentos del tramite de
sucesion.

- Elaboracion de actas de conciliacion y no conciliacion.

- Realizar todas las labores relacionadas con las supervivencias.

- Recibir las declaraciones Extra-proceso de acuerdo a las necesidades del
usuario.

- Asignar el Cadigo ala Declaracion Extra - proceso.

- Asesorar a los usuarios sobre la inscripcién en el Registro Civil, reemplazo de
Folios, correccion y reconstrucciéon de actas y folios, entre otros.

- Diligenciar los registros civiles de nacimiento, asignando el NUIP.

- Verificar previamente la pertinencia de los documentos antecedentes, identificar
a los usuarios y tomar las firmas correspondientes y las huellas de los inscritos
en el Registro Civil de Nacimiento.

- Elaborar las notas marginales a que haya lugar.

- Inscribir los nacimientos, matrimonios y defunciones en el Registro Civil.

- Entregar comprobantes de la inscripcion en el registro civil y copias del Registro
Civil.

- Elaborar informes mensuales sobre el Registro Civil.

- Realizar la inscripcién de hechos y actos que deben llevarse al libro de varios.

- Diligenciar y llevar el archivo indice Registro.
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Las demas funciones inherentes al area y asignadas por el Notario (a).

10. COORDINACION DE SISTEMAS Y ASISTENCIA TECNICA:

Mantener actualiza la pagina web con las novedades legislativas, circulares,
directivas, resoluciones y demas actos o informacion que deba ser de publico
conocimiento de los trabajadores, usuarios y terceros interesados.

Coordinar y adelantar las acciones necesarias tendientes a la digitalizacion de
protocolo.

Verificar que todos los equipos de la Notaria cuenten con las respectivas
licencias.

Coordinar que los servidores de la Notaria tengan un correcto funcionamiento.
Manejar la imagen corporativa de la notaria con la toma de fotografias, manejo
de mensajes de sensibilizacion e informativos en pagina web y cartelera.
Atender de manera presencial o via telefonica con respeto, cordialidad y decoro
a los companeros de trabajo, a los usuarios y a terceros.

Creacion de informes propios del area.

Verificar y coordinar que el Inventario y control sobre el estado de equipos de
computo, teléfonos, camaras de seguridad, aires acondicionados, entre otros
sean adecuados.

Las demas funciones inherentes al area y asignadas por el Notario (a).

11.AREA DE SISTEMAS:

Colaborar en el proceso de mantener actualiza la pagina web con las novedades
legislativas, circulares, directivas, resoluciones y demas actos o informacién que
deba ser de publico conocimiento de los trabajadores, usuarios y terceros
interesados.

Colaborar con el proceso de digitalizacion del protocolo.

Asesorar a usuarios, pares y superiores sobre asuntos digitales.

Colaborar con el manejo de la imagen corporativa de la Notaria, con la toma de
fotografias, manejo de mensajes de sensibilizacion e informativos en pagina web
y cartelera.

Atender de manera presencial o via telefénica con respeto, cordialidad y decoro
a los companieros de trabajo, a los usuarios y a terceros.

Conocer y acatar el Manual del Trabajo, el SIPLAFT, las normas de archivo
dispuestas por el Archivo General de la Nacion, el manual de funciones y demas
manuales, directivas, instrucciones, resoluciones u ordenes impartidas por el
Notario, la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades segun
la competencia.

Manejar con responsabilidad y orden los documentos a su cargo llevando un
archivo fisico y/o electrénico ordenado.

Las demas funciones inherentes al area y asignadas por el Notario (a).

La versién controlada de este documento reposa en los archivos de la Notaria Primera de San Gil- Area de Archivo y 10

Correspondencia y se encuentra publicado en la pagina web institucional.



MANUAL DE FUNCIONES

12. AREA DE ASISTENCIA TECNICA:

Verificar que los servidores de la Notaria tengan un correcto funcionamiento.
Asesorar a usuarios, pares y superiores sobre asuntos técnicos.

Atender de manera presencial o via telefonica con respeto, cordialidad y decoro
a los companeros de trabajo, a los usuarios y a terceros.

Llevar un inventario y control sobre el estado de equipos de computo, teléfonos,
camaras de seguridad, aires acondicionados, entre otros.

Conocer y acatar el Manual del Trabajo, el SIPLAFT, las normas de archivo
dispuestas por el Archivo General de la Nacion, el manual de funciones y demas
manuales, directivas, instrucciones, resoluciones u ordenes impartidas por el
Notario, la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades segun
la competencia.

Manejar con responsabilidad y orden los documentos a su cargo llevando un
archivo fisico y/o electrénico ordenado.

Las demas funciones inherentes al area y asignadas por el Notario (a).

13.COORDINACION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA:

Coordinar y colaborar con la organizacion y custodia de los documentos y
archivos de las diferentes areas, de acuerdo con las normas del Archivo General
de la Nacion.

Coordinar y colaborar con la correcta creacién y manejo del protocolo.
Coordinary colaborar con el correcto manejo de la correspondencia de la Notaria
llevando un juicioso control frente a la correspondencia recibida y despachada.
Coordinar la mensajeria y servicios de domicilio.

Responder por la organizacién, conservacion, inventario y manejo de los
documentos fisicos y digitales de la Notaria, verificando que el manejo de los
mismo desde el ingreso hasta el retiro de los cargos de los trabajadores se dé
respetando las normas que en materia de gestion documental establece la
Notaria y el Archivo General de la Nacion.

Coordinar y apoyar los procesos de mejoramiento y actualizacion de procesos y
procedimientos.

Creacioén de informes propios del area.
Las demas funciones inherentes al area y asignadas por el Notario (a).

14. AREA DE ARCHIVO:

Coordinar y colaborar con la organizacion y custodia de los documentos y
archivos de las diferentes areas, de acuerdo con las normas del Archivo General
de la Nacion.

Coordinar y colaborar con la correcta creacién y manejo del protocolo.
Responder por la organizacién, conservacion, inventario y manejo de los
documentos fisicos y digitales de la Notaria, verificando que el manejo de los
mismo desde el ingreso hasta el retiro de los cargos de los trabajadores se dé
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respetando las normas que en materia de gestibn documental establece la
Notaria y el Archivo General de la Nacién.

Elaborar la apertura y cierre de los tomos del protocolo.

Poner los sellos de cancelacion de hipotecas y revocatoria de poderes.
Tramitar las solicitudes de sustitucion de la primera copia, que preste merito
ejecutivo conforme a las normas que rigen la materia.

Atender las necesidades del usuario y orientarlo en su requerimiento.

Las demas funciones inherentes al area y asignadas por el Notario (a).

15. AREA DE CORRESPONDENCIA:

XI.

Colaborar con el correcto manejo de la correspondencia de la Notaria llevando
un juicioso control frente a la correspondencia recibida y despachada.
Coordinar la mensajeria y servicios de domicilio.

Las demas funciones inherentes al area y asignadas por el Notario (a).

PERFIL Y FUNCIONES GENERALES DE CADA UNO DE LOS
TRABAJADORES DE LA NOTARIA PRIMERA DE SAN GIL:

A continuacién, se relacionan los cargos, el perfil, las funciones y responsabilidades de
cada uno de los trabajadores de la Notaria Primera de San Gil:

A. DESPACHO DEL (LA) NOTARIO (A).
NIVEL DIRECTIVO

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacion del empleo Notario (a)
Codigo y grado N1 - 06
Dependencia Despacho del Notario
Cargo del jefe inmediato No aplica

PERFIL DE NOTARIO:

La eleccion del (la) Notario(a) es realizada mediante concurso segun lo establecido en
la Constitucién Nacional en el articulo 235 y en el Decreto 2148 del 1 de agosto de
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MANUAL DE FUNCIONES

1983, Titulo V, Capitulos IV y V; El Decreto 960 de 1970, Titulo V "De la organizacion
del Notariado", Capitulo Il "De los Notarios". Ademas, en el articulo 154 se establece:

"Articulo 154. Requisitos adicionales para ser notario en circulo de
segunda categoria. Para ser Notario en los Circulos de segunda categoria,
ademas de las exigencias generales, se requiere, en forma alternativa:
1. Ser abogado titulado y haber sido Notario durante dos afios, o ejercido la
judicatura, o el profesorado universitario en derecho, al menos por tres afios,
o la profesion con buen crédito por término no menor de cinco afios, o haber
tenido préactica notarial o registral por espacio de cuatro afios.
2. No siendo abogado, haber ejercido el cargo en Circulo de igual o superior
categoria durante seis afios, 0 en uno de inferior categoria por un término
no menor de nueve anos.".

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:
Son funciones del (la) Notario(a) segun el Decreto 960 de junio 20 de 1970:

- 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.

- Autorizar el reconocimiento espontaneo de documentos privados.

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

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

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

- Recibir y guardar dentro del protocolo los documentos o actualizaciones que la
Ley o el Juez ordenen protocolizar o que los interesados quieran proteger de
esta manera.

- Expedir copias o certificaciones segun el caso, de los documentos que reposen
en sus archivos.

- 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.

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

- Practicar apertura y publicacion de los testamentos cerrados.

- Declarar Politicas que atiendan las necesidades del Sistema de Gestion
Integral.

- Destinar recursos financieros, humanos y tecnoldgicos para el
mejoramiento del Sistema de Gestion Integral.

- Realizar seguimiento por medio de revisiones periddicas a las acciones
ejecutadas por los actores del Sistema de Gestion Integral.

- Resolver en segunda instancia la apelacion proferida contra sanciones de
caracter disciplinario.
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MANUAL DE FUNCIONES

Deberes Decreto 2148 de 1983. Compilado Decreto 1060 de 2015, responsabilidad
de notario en el ejercicio de la Funcion Notarial:

Articulo 2.2.6.1.6.1.1. Autonomia en el ejercicio del cargo. La autonomia del notario
en el ejercicio de su funcidén implica que dentro del marco de sus atribuciones interpreta
la ley de acuerdo con las reglas establecidas en el Codigo Civil y no depende de un
superior jerarquico que le revise sus actuaciones para reformarlas, confirmarlas o
revocarlas, sino que actia bajo su personal responsabilidad.

Articulo 2.2.6.1.6.1.3. Creacién de empleos. Bajo su responsabilidad el notario podra
crear los empleos que requiera el eficaz funcionamiento de la oficina a su cargo, tendra
especial cuidado en la seleccion de los empleados, velara por su capacitacion y por el
buen desempefio de sus funciones y cumplira las obligaciones que para con sus
subalternos les sefialan las normas legales.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del empleo | Coordinador (a) de Personal y Asuntos Administrativos

Cdédigo y grado Cl-05

NUumero de cargos 1

Dependencia Despacho del Notario — Area Administrativa y Financiera

Cargo del jefe inmediato Notario (a)

PERFIL:

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:

CARGO DE CONFIANZA DEL NOTARIO. No se exige titulo particular ni experiencia en
notariado. Edad minima 35 afios.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES:
Manejo general de sistemas y excelentes relaciones interpersonales.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

Honestidad. Honradez. Responsabilidad. Liderazgo. Autocontrol y buen manejo de
trabajo bajo presion. Orden. Excelente presentacién personal. Capacidad para
solucionar problemas. Compromiso. Eficiencia. Buena atenciéon y buenas maneras para
con los usuarios. Manejo del clima laboral. Relaciones publicas. Habilidades
Gerenciales.
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MANUAL DE FUNCIONES

CONTENIDO FUNCIONAL.:

- Controlar y coordinar las funciones administrativas y financieras para el
desarrollo de las actividades realizadas por cada uno de los trabajadores de la
Notaria, asignando las labores que deben realizarse de acuerdo a las
prioridades.

- Planificar y coordinar las actividades relacionadas con la administracion y
desarrollo de los recursos humanos de la Notaria, proponiendo politicas,
objetivos y proyectos de bienestar social y de capacitacién que mejoren la
calidad de vida del personal y el ambiente organizacional.

- Controlar el ingreso a cargos y efectuar la primera entrevista para acceso a la
Notaria.

- Verificar diariamente que las entradas contables coincidan con las actividades
realizadas y registradas en el programa de caja, segun la impresion del resumen
diario de caja, el resumen diario de escrituracién y la planilla diaria de caja.

- Toma de decisiones administrativas y contables para el buen desarrollo de la
Notaria.

- Controlar la contabilidad, liquidaciones y facturacion de la Notaria.

- Coordinar el sistema de Biometria y llevar el correspondiente control y registro-
Facturacién de escrituracion.

- Efectuar consignaciones en bancos segun el criterio del monto (Montos elevados
0 segun criterio personal o del (Ia) Notario (a)).

- Controlar que los pagos de impuestos, nominas y demas pagos se efectien en
término por el personal contable encargado.

- Coordinar programas de capacitaciones.

- Verificar que los sistemas de contratacion del personal se den conforme al
presente manual.

- Elaborar y actualizar los instrumentos administrativos de gestion de
recursos humanos.

- Coordinar la Gestién de Calidad de la Notaria.

- Planificar y coordinar estudios de clima organizacional y salud ocupacional.

- Atender de manera presencial o via telefonica con respeto, cordialidad y decoro
a los companieros de trabajo, a los usuarios y a terceros.

- Conocer y acatar el Manual del Trabajo, el SIPLAFT, las normas de archivo
dispuestas por el Archivo General de la Nacion, el manual de funciones y demas
manuales, directivas, instrucciones, resoluciones u ordenes impartidas por el
Notario, la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades segun
la competencia.

- Manejar con responsabilidad y orden los documentos a su cargo llevando un
archivo fisico y/o electrénico ordenado.

- Elaborar informes propios de su cargo.

- Adelantar en primera instancia procesos de caracter disciplinario ante falta o
ausencia del Coordinador Juridico.

- Responder por los elementos asignados a su cargo y entregados para su uso.

- Colaborar con las acciones que se le indiquen respecto a la gestion
ambiental de la Notaria.
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MANUAL DE FUNCIONES

- Las demas funciones inherentes a su cargo y que le sean asignadas por el (la)

Notario (a).

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacién del empleo Coordinador (a) Juridico (a)
Cédigo y grado C1- 05
NUumero de cargos 1
Dependencia Despacho del Notario — Area Juridica
Cargo del jefe inmediato Notario (a)
PERFIL:

Abogado titulado o haber tenido practica notarial o registral por espacio de cuatro (4)
afos.

FORMACION:

Conocimiento general del Derecho Notarial, manejo de tramites notariales ante otras
entidades como Registro, IGAC, Camara de Comercio. Excelente redaccion y
ortografia, manejo de sistemas.

HABILIDADES Y VALORES:

Honestidad. Honradez. Responsabilidad. Liderazgo. Autocontrol y buen manejo de
trabajo bajo presion. Orden. Presentacion personal. Capacidad para solucionar
problemas. Compromiso. Eficiencia. Buena atenciéon y buenas maneras para con los
usuarios. Manejo del clima laboral. Relaciones publicas. Habilidades Gerenciales.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

- Encargo de la Notaria en ausencia del titular.

- Coordinar que el area asesora, de escrituracion, registro civil, declaraciones y
servicio al ciudadano cumplan cabalmente con sus funciones.

- Representar a la Notaria titular en reuniones convocadas por las autoridades, la
comunidad, los usuarios y la Superintendencia de Notariado y Registro entre
otros, segun designacion que efectue el (la) Notario (a).

- Firmas copias de protocolo.

- Adelantar en primera instancia procesos de caracter disciplinario.

- Atender de manera presencial o via telefonica con respeto, cordialidad y decoro
a los companieros de trabajo, a los usuarios y a terceros.
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MANUAL DE FUNCIONES

- Conocer y acatar el Manual del Trabajo, el SIPLAFT, las normas de archivo
dispuestas por el Archivo General de la Nacion, el manual de funciones y demas
manuales, directivas, instrucciones, resoluciones u ordenes impartidas por el
Notario, la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades segun
la competencia.

- Manejar con responsabilidad y orden los documentos a su cargo llevando un
archivo fisico y/o electrénico ordenado.

- Elaborar informes propios de su cargo.

- Responder por los elementos asignados a su cargo y entregados para su uso.

- Colaborar con las acciones que se le indiquen respecto a la gestidn
ambiental de la Notaria.

- Asumir otras responsabilidades propias del cargo y segun designacion del (la)
Notario (a).

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacion del empleo | Coordinador (a) de TICs
Cdédigo y grado Cl-05
NUumero de cargos 1 )
Despacho del Notario — Area de Sistemas y Asistencia
Dependencia Técnica.
Cargo del jefe inmediato Notario (a)

PERFIL:

Ingeniero de sistemas, electronico o Técnico titulado en area relacionada. El titulo se
puede suplir con experiencia en el area de sistemas en Notaria 0 Registro por dos (2)
afnos.

FORMACION:

Conocimientos generales informaticos, manejo de paginas web y manejo de paquete
office.

HABILIDADES Y VALORES:

Honestidad. Honradez. Responsabilidad. Liderazgo. Autocontrol y buen manejo de
trabajo bajo presion. Orden. Capacidad para solucionar problemas. Compromiso.
Eficiencia. Relaciones publicas.
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RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

Mantener actualiza la pagina web con las novedades legislativas, circulares,
directivas, resoluciones y demas actos o informacion que deba ser de publico
conocimiento de los trabajadores, usuarios y terceros interesados.

Coordinar y adelantar las acciones necesarias tendientes a la digitalizacién de
protocolo.

Verificar que todos los equipos de la Notaria cuenten con las respectivas
licencias.

Coordinar que los servidores de la Notaria tengan un correcto funcionamiento.
Manejar la imagen corporativa de la notaria con la toma de fotografias, manejo
de mensajes de sensibilizacion e informativos en pagina web y cartelera.

Atender de manera presencial o via telefonica con respeto, cordialidad y decoro
a los companeros de trabajo, a los usuarios y a terceros.

Conocer y acatar el Manual del Trabajo, el SIPLAFT, las normas de archivo
dispuestas por el Archivo General de la Nacion, el manual de funciones y demas
manuales, directivas, instrucciones, resoluciones u ordenes impartidas por el
Notario, la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades segun
la competencia.

Manejar con responsabilidad y orden los documentos a su cargo llevando un
archivo fisico y/o electrénico ordenado.

Elaborar informes propios de su cargo.

Responder por los elementos asignados a su cargo y entregados para su uso.
Colaborar con las acciones que se le indiquen respecto a la gestidon
ambiental de la Notaria.

Asumir otras responsabilidades propias del cargo y segun designacion del (la)

Notario (a).

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacion del empleo Coordinador (a) de Archivo y Correspondencia
Cdédigo y grado Cl-05
NUumero de cargos 1
Dependencia Despacho del Notario — Area de Archivo y Correspondencia.
Cargo del jefe inmediato Notario (a)
PERFIL:

Profesional o técnico en archivistica, historia o contaduria. El titulo se puede suplir con
experiencia en el area de archivo y correspondencia en Notaria o Registro por un (1) afio.
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FORMACION:

Manejo y Control de Documentos, excelente redaccion y ortografia, manejo de
normas Icontec en correspondencia, conocimiento general y manejo de archivos,
conocimientos contables, conocimiento en sistemas.

HABILIDADES Y VALORES:

Orden. Honestidad. Honradez. Responsabilidad. Liderazgo. Autocontrol y buen manejo
de trabajo bajo presion. Compromiso. Eficiencia.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

- Coordinar y colaborar con la organizacién y custodia de los documentos y
archivos de las diferentes areas, de acuerdo con las normas del Archivo General
de la Nacion.

- Coordinar y colaborar con la correcta creaciéon y manejo del protocolo.

- Coordinar el sistema de Biometria y llevar el correspondiente control y registro-
Facturacién de escrituracion.

- Coordinary colaborar con el correcto manejo de la correspondencia de la Notaria
llevando un juicioso control frente a la correspondencia recibida y despachada.

- Coordinar la mensajeria y servicios de domicilio.

- Responder por la organizacion, conservacion, inventario y manejo de los
documentos fisicos y digitales de la Notaria, verificando que el manejo de los
mismo desde el ingreso hasta el retiro de los cargos de los trabajadores se dé
respetando las normas que en materia de gestion documental establece la
Notaria y el Archivo General de la Nacion.

- Coordinar y apoyar los procesos de mejoramiento y actualizacion de procesos y
procedimientos.

- Atender de manera presencial o via telefonica con respeto, cordialidad y decoro
a los companieros de trabajo, a los usuarios y a terceros.

- Conocer y acatar el Manual del Trabajo, el SIPLAFT, las normas de archivo
dispuestas por el Archivo General de la Nacion, el manual de funciones y demas
manuales, directivas, instrucciones, resoluciones u ordenes impartidas por el
Notario, la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades segun
la competencia.

- Manejar con responsabilidad y orden los documentos a su cargo llevando un
archivo fisico y/o electrénico ordenado.

- Llevar adecuadamente los archivos de actas de conciliacion y No conciliacion.

- Elaborar informes propios de su cargo.

- Responder por los elementos asignados a su cargo y entregados para su uso.

- Colaborar con las acciones que se le indiquen respecto a la gestién
ambiental de la Notaria.

- Las demas funciones inherentes a su cargo y que le sean asignadas por el (Ia)
Notario (a).
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B. NIVEL ASESOR:

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion del empleo | Asesor Administrativo

Cdédigo y grado A2 -04

Dependencia Area Administrativa y Financiera

Cargo del jefe inmediato Coordinador (a) de Personal y Asuntos Administrativos.
PERFIL:

Contador, matematico o ingeniero, preferiblemente con experiencia de un ano (1) en
asuntos notariales, de registro o areas afines.

FORMACION:

Conocimientos generales de contabilidad, matematicas y sistemas.
HABILIDADES Y VALORES:

Honestidad. Honradez. Responsabilidad. Liderazgo. Autocontrol y buen manejo de
trabajo bajo presion. Orden. Capacidad para solucionar problemas. Compromiso.
Eficiencia. Habilidades Gerenciales.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

- Controlar y verificar que el registro de transacciones contables se ajuste a lo
establecido en las normas legales vigentes y que la informacion cumpla con los
principios de contabilidad generalmente aceptados.

- Llevar la contabilidad pormenorizada, por prestatarios, valores desembolsados,
saldos disponibles por utilizar, vencimientos y destinos de los recursos de la
Notaria.

- Mantener el archivo actualizado de las normas contables de la Notaria y
mantener al dia los libros contables que debe llevar la notaria, asi como los
exigidos por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales "DIAN".

- Llevar el archivo de las facturas, recibos de caja, certificados de retencion en la
fuente, notas crédito, expedidos por la Notaria.

- Elaborar la Némina de pago de los trabajadores de la Notaria, y de las planillas
del pago de seguridad social.

- Recepcionar las cuentas y facturas de proveedores.
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- Efectuar los asientos y registros contables en el Programa de Contabilidad que
se encuentra en medio magnético.

- Llevar un control de las solicitudes de permisos y licencias de la Notaria y
elaborar las respectivas actas de posesion.

- Alimentar el programa para la elaboracion de la exdgena.

- Presentar informes ante la UIAF.

- Asesorar a la alta gerencia, a compafieros y a usuarios frente a temas de
caracter contable y financiero.

- Colaborar con el Coordinador de Personal y Asuntos Administrativos para que los
tramites de liquidaciones, pagos, impuestos, ndminas se efectuen correctamente.

- Revisar las facturas y llevar un correcto archivo de las mismas.

- Asesorar al personal de la Notaria en la atencion de los asuntos contables
inherentes a las funciones de las distintas areas y dependencias a su cargo.

- Atender de manera presencial o via telefonica con respeto, cordialidad y decoro
a los companeros de trabajo, a los usuarios y a terceros.

- Conocer y acatar el Manual del Trabajo, el SIPLAFT, las normas de archivo
dispuestas por el Archivo General de la Nacion, el manual de funciones y demas
manuales, directivas, instrucciones, resoluciones u ordenes impartidas por el
Notario, la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades segun
la competencia.

- Manejar con responsabilidad y orden los documentos a su cargo llevando un
archivo fisico y/o electrénico ordenado.

- Elaborar informes propios de su cargo.

- Responder por los elementos asignados a su cargo y entregados para su uso.

- Colaborar con las acciones que se le indiquen respecto a la gestidn
ambiental de la Notaria.

- Las demas funciones inherentes a su cargo y que le sean asignadas por el (Ia)
Notario (a) o el Coordinador de Area.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion del empleo | Asesor Juridico

Codigo y grado A2 -04

Dependencia Area Juridica

Cargo del jefe inmediato Coordinador (a) Juridico (a)

PERFIL:

Abogado titulado, preferiblemente con experiencia de un ano (1) en asuntos notariales,
de registro o areas afines.
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FORMACION:

Conocimientos Juridicos generales de derecho notarial, civil, administrativo, laboral y
demas areas afines al ejercicio del cargo. Manejo de sistemas buena redaccién y
ortografia.

HABILIDADES Y VALORES:

Honestidad. Honradez. Responsabilidad. Liderazgo. Autocontrol y buen manejo de
trabajo bajo presion. Orden. Excelente presentacion personal. Capacidad para
solucionar problemas. Compromiso. Eficiencia. Buena atencion y buenas maneras para
con los usuarios. Manejo del clima laboral. Habilidades Gerenciales.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

- Asesorar a la alta gerencia en temas de caracter juridico.

- Proyectar y revisar todos los documentos relacionados con el inicio de
procesos disciplinarios.

- Asesorar a los usuarios en temas de escrituracion, declaraciones, registro,
matrimonio, biometria, entre otros.

- Asesorar a la alta gerencia en maneras y procesos para mejorar el SIPLAFT.

- Colaborar con informes a organismos de control, entidades de vigilancia, entre
otras autoridades.

- Atender derechos de peticion y absolver consultas de la alta gerencia, usuarios
y terceros.

- Asesorar al personal de la Notaria en la atencion de los asuntos legales
inherentes a las funciones de las distintas areas y dependencias a su cargo.

- Presentar los informes de Sucesiones, ante la Superintendencia de Notariado y
Registro, la DIAN y la UGPP segun el caso.

- Atender de manera presencial o via telefonica con respeto, cordialidad y decoro
a los companieros de trabajo, a los usuarios y a terceros.

- Conocer y acatar el Manual del Trabajo, el SIPLAFT, las normas de archivo
dispuestas por el Archivo General de la Nacion, el manual de funciones y demas
manuales, directivas, instrucciones, resoluciones u ordenes impartidas por el
Notario, la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades segun
la competencia.

- Manejar con responsabilidad y orden los documentos a su cargo llevando un
archivo fisico y/o electrénico ordenado.

- Elaborar informes propios de su cargo.

- Responder por los elementos asignados a su cargo y entregados para su uso.

- Colaborar con las acciones que se le indiquen respecto a la gestién
ambiental de la Notaria.

- Las demas funciones inherentes a su cargo y que le sean asignadas por el (la)
Notario (a) o el Coordinador de area.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor
Denominaciéon del empleo |Asesor TIC’s
Cdédigo y grado A2 -04

Dependencia

Area de Sistemas y Asistencia Técnica.

Cargo del jefe inmediato

Coordinador (a) de TIC’s

PERFIL:

Ingeniero de sistemas, de telecomunicaciones o area relacionada con el servicio.

FORMACION:

Conocimientos generales informaticos, manejo de paginas web y manejo de paquete

office.

HABILIDADES Y VALORES:

Honestidad. Honradez. Responsabilidad. Liderazgo. Autocontrol y buen manejo de
Compromiso.

trabajo bajo presion. Orden. Capacidad para solucionar problemas.

Eficiencia. Relaciones publicas.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

Colaborar en el proceso de mantener actualiza la pagina web con las novedades
legislativas, circulares, directivas, resoluciones y demas actos o informacién que
deba ser de publico conocimiento de los trabajadores, usuarios y terceros
interesados.

Colaborar con el proceso de digitalizacion del protocolo.

Verificar que todos los equipos de la Notaria cuenten con las respectivas
licencias.

Asesorar a usuarios, pares y superiores sobre asuntos digitales.

Verificar que los servidores de la Notaria tengan un correcto funcionamiento.
Colaborar con el manejo de la imagen corporativa de la Notaria, con la toma de
fotografias, manejo de mensajes de sensibilizacion e informativos en pagina web
y cartelera.

Atender de manera presencial o via telefonica con respeto, cordialidad y decoro
a los compainieros de trabajo, a los usuarios y a terceros.

Conocer y acatar el Manual del Trabajo, el SIPLAFT, las normas de archivo
dispuestas por el Archivo General de la Nacion, el manual de funciones y demas
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manuales, directivas, instrucciones, resoluciones u ordenes impartidas por el
Notario, la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades segun
la competencia.

Manejar con responsabilidad y orden los documentos a su cargo llevando un
archivo fisico y/o electrénico ordenado.

Elaborar informes propios de su cargo.

Responder por los elementos asignados a su cargo y entregados para su uso.
Colaborar con las acciones que se le indiquen respecto a la gestidon
ambiental de la Notaria.

Asumir otras responsabilidades propias del cargo y segun designacion del (la)

Notario (a) o el Coordinador de area.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor
Denominacién del empleo | Asesor de Archivo
Cédigo y grado A2 -04

Dependencia

Area de Archivo y Correspondencia

Cargo del jefe inmediato

Coordinador (a) de Archivo y Correspondencia

PERFIL:

Profesional o técnico en archivistica, historia o contaduria.

FORMACION:

Manejo y Control de Documentos, excelente redaccién y ortografia, manejo de
normas Icontec en correspondencia, conocimiento general y manejo de archivos,

conocimientos contables, conocimiento en sistemas.

HABILIDADES Y VALORES:

Orden. Honestidad. Honradez. Responsabilidad. Liderazgo. Autocontrol y buen manejo

de trabajo bajo presion. Compromiso. Eficiencia.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

Colaborar con la organizacion y custodia de los documentos y archivos de las
diferentes areas, de acuerdo con las normas del Archivo General de la Nacion.
Colaborar con la correcta creacién y manejo del protocolo.

Colaborar con el correcto manejo de la correspondencia de la Notaria llevando
un juicioso control frente a la correspondencia recibida y despachada.
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Colaborar con la organizacion, conservacion, inventario y manejo de los
documentos fisicos y digitales de la Notaria, verificando que el manejo de los
mismo desde el ingreso hasta el retiro de los cargos de los trabajadores se dé
respetando las normas que en materia de gestibn documental establece la
Notaria y el Archivo General de la Nacién.

Asesorar en materia de archivo a usuarios, pares y superiores.

Atender de manera presencial o via telefonica con respeto, cordialidad y decoro
a los companeros de trabajo, a los usuarios y a terceros.

Conocer y acatar el Manual del Trabajo, el SIPLAFT, las normas de archivo
dispuestas por el Archivo General de la Nacion, el manual de funciones y demas
manuales, directivas, instrucciones, resoluciones u ordenes impartidas por el
Notario, la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades segun
la competencia.

Manejar con responsabilidad y orden los documentos a su cargo llevando un
archivo fisico y/o electrénico ordenado.

Llevar adecuadamente los archivos de actas de conciliacion y No conciliacion.
Elaborar informes propios de su cargo.

Responder por los elementos asignados a su cargo y entregados para su uso.
Colaborar con las acciones que se le indiquen respecto a la gestidon
ambiental de la Notaria.

Las demas funciones inherentes a su cargo y que le sean asignadas por el (la)
Notario (a).

C. NIVEL PROFESIONAL.:

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo | Profesional Administrativo
Cdédigo y grado P3 - 03

Dependencia Area Administrativa y Financiera

Cargo del jefe inmediato Coordinador (a) de Personal y Asuntos Administrativos.

PERFIL:

Contador, matematico o ingeniero, preferiblemente con experiencia de un afio (1) en
asuntos notariales, de registro o areas afines.

FORMACION:

Conocimientos generales de contabilidad, matematicas y sistemas.
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HABILIDADES Y VALORES:

Honestidad. Honradez. Responsabilidad. Liderazgo. Autocontrol y buen manejo de
trabajo bajo presion. Orden. Capacidad para solucionar problemas. Compromiso.
Eficiencia. Habilidades Gerenciales.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

- Colaborar con la verificacién de que el registro de transacciones contables se
ajuste a lo establecido en las normas legales vigentes y que la informacion
cumpla con los principios de contabilidad generalmente aceptados.

- Colaborar con la contabilidad pormenorizada, por prestatarios, valores
desembolsados, saldos disponibles por utilizar, vencimientos y destinos de los
recursos de la Notaria.

- Colaborar con el archivo actualizado de las normas contables de la Notaria y
mantener al dia los libros contables que debe llevar la notaria, asi como los
exigidos por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales "DIAN".

- Colaborar con el proceso de elaboracién la Nomina de pago de los trabajadores
de la Notaria, y de las planillas del pago de seguridad social.

- Recepcionar las cuentas y facturas de proveedores.

- Colaborar con los asientos y registros contables en el Programa de
Contabilidad que se encuentra en medio magnético.

- Colaborar con el control de las solicitudes de permisos y licencias de la Notaria
y elaborar las respectivas actas de posesion.

- Colaborar con la alimentacion del programa para la elaboracién de la exdgena.

- Colaborar con los informes ante la UIAF.

- Asesorar a la alta gerencia, a compafieros y a usuarios frente a temas de
caracter contable y financiero.

- Colaborar con el Coordinador de Personal y Asuntos Administrativos para que los
tramites de liquidaciones, pagos, impuestos, ndminas se efectien correctamente.

- Atender de manera presencial o via telefonica con respeto, cordialidad y decoro
a los companieros de trabajo, a los usuarios y a terceros.

- Conocer y acatar el Manual del Trabajo, el SIPLAFT, las normas de archivo
dispuestas por el Archivo General de la Nacién, el manual de funciones y demas
manuales, directivas, instrucciones, resoluciones u ordenes impartidas por el
Notario, la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades segun
la competencia.

- Manejar con responsabilidad y orden los documentos a su cargo llevando un
archivo fisico y/o electrénico ordenado.

- Elaborar informes propios de su cargo.

- Responder por los elementos asignados a su cargo y entregados para su uso.

- Colaborar con las acciones que se le indiquen respecto a la gestién
ambiental de la Notaria.
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- Las demas funciones inherentes a su cargo y que le sean asignadas por el (la)

Notario (a) o el Coordinador de Area.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel

Profesional

Denominaciéon del empleo

Profesional en tradmites notariales

Cédigo y grado

P3 -03

Dependencia

Area Juridica

Cargo del jefe inmediato

Coordinador (a) Juridico (a)

PERFIL:

Abogado titulado.

FORMACION:

Conocimientos generales en derecho, manejo de sistemas y buena ortografia.

HABILIDADES Y VALORES:

Honestidad. Honradez. Responsabilidad. Liderazgo. Autocontrol y buen manejo de
trabajo bajo presion. Orden. Excelente presentacion personal. Capacidad para
solucionar problemas. Compromiso. Eficiencia. Buena atenciéon y buenas maneras para
con los usuarios. Manejo del clima laboral. Habilidades Gerenciales.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

Revisar y ejercer control juridico a las escrituras y demas actos y documentos
que se tramiten en la Notaria.

Elaborar las escrituras en concordancia con las directrices impartidas por la
Superintendencia de Notariado y Registro, las disposiciones de las partes y las
sugerencias del (Ia) Notario (a).

Revisar minutas de contratos, y ademas actos que someta a su consideracion el
(Ia) Notario(a) y mantener los archivos correspondientes.

Colaborar con los tramites de escrituracion, verificando el cumplimiento de
requisitos minimos para el otorgamiento de escrituras publicas.

Reportar actividades sospechosas observadas durante los tramites de
escrituracion.

Orientar y asesorar a los usuarios frente a los tramites de escrituracion.
Entregar las escrituras proyectadas respetando los términos y gestionar lo
necesario para lograr la culminacion con éxito de los tramites de escrituracion.
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Atender de manera presencial o via telefonica con respeto, cordialidad y decoro
a los companeros de trabajo, a los usuarios y a terceros.

Conocer y acatar el Manual del Trabajo, el SIPLAFT, las normas de archivo
dispuestas por el Archivo General de la Nacion, el manual de funciones y demas
manuales, directivas, instrucciones, resoluciones u ordenes impartidas por el
Notario, la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades segun
la competencia.

Manejar con responsabilidad y orden los documentos a su cargo llevando un
archivo fisico y/o electronico ordenado.

Elaborar informes propios de su cargo.

Responder por los elementos asignados a su cargo y entregados para su uso.
Colaborar con las acciones que se le indiquen respecto a la gestidon
ambiental de la Notaria.

Las demas funciones inherentes a su cargo y que le sean asignadas por el (la)
Notario (a) o el superior en su area.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional en TIC’s
Codigo y grado P3-03

Dependencia

Area de Sistemas y Asistencia Técnica.

Cargo del jefe inmediato

Coordinador (a) de TIC’s

PERFIL:

Ingeniero de sistemas, de telecomunicaciones o area relacionada con el servicio.

FORMACION:

Conocimientos generales informaticos, manejo de paginas web y manejo de paquete

office.

HABILIDADES Y VALORES:

Honestidad. Honradez. Responsabilidad. Liderazgo. Autocontrol y buen manejo de

trabajo bajo presion. Orden. Capacidad para solucionar problemas.

Eficiencia. Relaciones publicas.
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RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

- Colaborar en el proceso de mantener actualiza la pagina web con las novedades
legislativas, circulares, directivas, resoluciones y demas actos o informacion que
deba ser de publico conocimiento de los trabajadores, usuarios y terceros
interesados.

- Colaborar con el proceso de digitalizacion del protocolo.

- Verificar que todos los equipos de la Notaria cuenten con las respectivas
licencias.

- Asesorar a usuarios, pares y superiores sobre asuntos digitales.

- Verificar que los servidores de la Notaria tengan un correcto funcionamiento.

- Atender de manera presencial o via telefonica con respeto, cordialidad y decoro
a los companeros de trabajo, a los usuarios y a terceros.

- Conocer y acatar el Manual del Trabajo, el SIPLAFT, las normas de archivo
dispuestas por el Archivo General de la Nacion, el manual de funciones y demas
manuales, directivas, instrucciones, resoluciones u ordenes impartidas por el
Notario, la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades segun
la competencia.

- Manejar con responsabilidad y orden los documentos a su cargo llevando un
archivo fisico y/o electrénico ordenado.

- Elaborar informes propios de su cargo.

- Responder por los elementos asignados a su cargo y entregados para su uso.

- Colaborar con las acciones que se le indiquen respecto a la gestidn
ambiental de la Notaria.

- Asumir otras responsabilidades propias del cargo y segun designacion del (la)
Notario (a) o el Coordinador de area.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional en Archivo
Codigo y grado P3 - 03
Dependencia Area de Archivo y Correspondencia
Cargo del jefe inmediato Coordinador (a) de Archivo y Correspondencia
PERFIL:

Profesional en archivistica o historia.

FORMACION:
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Manejo y Control de Documentos, excelente redaccion y ortografia, manejo de
normas Icontec en correspondencia, conocimiento general y manejo de archivos,
conocimiento en sistemas.

HABILIDADES Y VALORES:

Orden. Honestidad. Honradez. Responsabilidad. Liderazgo. Autocontrol y buen manejo
de trabajo bajo presion. Compromiso. Eficiencia.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

- Colaborar con la organizacion y custodia de los documentos y archivos de las
diferentes areas, de acuerdo con las normas del Archivo General de la Nacion.

- Colaborar con la correcta creacion y manejo del protocolo.

- Colaborar con el correcto manejo de la correspondencia de la Notaria llevando
un juicioso control frente a la correspondencia recibida y despachada.

- Colaborar con la organizacion, conservacion, inventario y manejo de los
documentos fisicos y digitales de la Notaria, verificando que el manejo de los
mismo desde el ingreso hasta el retiro de los cargos de los trabajadores se dé
respetando las normas que en materia de gestion documental establece la
Notaria y el Archivo General de la Nacion.

- Atender de manera presencial o via telefonica con respeto, cordialidad y decoro
a los companieros de trabajo, a los usuarios y a terceros.

- Conocer y acatar el Manual del Trabajo, el SIPLAFT, las normas de archivo
dispuestas por el Archivo General de la Nacion, el manual de funciones y demas
manuales, directivas, instrucciones, resoluciones u ordenes impartidas por el
Notario, la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades segun
la competencia.

- Manejar con responsabilidad y orden los documentos a su cargo llevando un
archivo fisico y/o electrénico ordenado.

- Llevar adecuadamente los archivos de actas de conciliacion y No conciliacion.

- Elaborar informes propios de su cargo.

- Responder por los elementos asignados a su cargo y entregados para su uso.

- Colaborar con las acciones que se le indiquen respecto a la gestidn
ambiental de la Notaria.

- Las demas funciones inherentes a su cargo y que le sean asignadas por el (Ia)
Notario (a) o el superior en su area.
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D. NIVEL TECNICO:

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominaciéon del empleo | Técnico Administrativo

Cdédigo y grado T4 - 02

Dependencia Area Administrativa y Financiera

Cargo del jefe inmediato Coordinador (a) de Personal y Asuntos Administrativos.

PERFIL:

Técnico en sistemas, contabilidad o cualquier area relacionada con las funciones del

area.

FORMACION:

Orden, correcto manejo de documentos. Manejo de sistemas.

HABILIDADES Y VALORES:

Orden, correcto manejo de documentos. Responsabilidad. Autocontrol y buen manejo
de trabajo bajo presion.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

Colaborar con personal del area en asuntos contables, de sistemas o personal
segun designacién y conocimientos técnicos.

Colaborar con las acciones que se le indiquen respecto a la gestidon
ambiental de la Notaria.

Atender de manera presencial o via telefonica con respeto, cordialidad y decoro
a los companieros de trabajo, a los usuarios y a terceros.

Conocer y acatar el Manual del Trabajo, el SIPLAFT, las normas de archivo
dispuestas por el Archivo General de la Nacion, el manual de funciones y demas
manuales, directivas, instrucciones, resoluciones u ordenes impartidas por el
Notario, la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades segun
la competencia.

Las demas funciones inherentes a su cargo y que le sean asignadas por el (la)
Notario (a) o el superior en su area.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacion del empleo | Técnico en tramites notariales
Cédigo y grado T4 -02

Dependencia

Area Juridica

Cargo del jefe inmediato

Coordinador (a) Juridico (a)

PERFIL:

Técnico en area relacionada con el area del servicio asignado.

FORMACION:

Conocimientos generales de derecho, manejo de sistemas, buena redaccién y

ortografia.

HABILIDADES Y VALORES:

Honestidad. Honradez. Responsabilidad. Autocontrol y buen manejo de trabajo bajo
presion. Orden. Capacidad para solucionar problemas. Compromiso. Eficiencia. Buena
atencion y buenas maneras para con los usuarios. Manejo del clima laboral.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

- Elaborar los documentos que le sean asignados para tramite.

- Revisar minutas de contratos, y ademas actos que someta a su consideracion el

(Ia) Notario(a) y mantener los archivos correspondientes.

- Colaborar con los tramites de escrituracion, verificando el cumplimiento de

requisitos minimos para el otorgamiento de escrituras publicas.

- Reportar actividades sospechosas observadas durante los tramites que

adelante.

- Orientar a los usuarios frente a los tramites de escrituracién, registro civil,

declaraciones y demas tramites notariales.

- Atender de manera presencial o via telefonica con respeto, cordialidad y decoro

a los companieros de trabajo, a los usuarios y a terceros.

- Conocer y acatar el Manual del Trabajo, el SIPLAFT, las normas de archivo
dispuestas por el Archivo General de la Nacion, el manual de funciones y demas
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manuales, directivas, instrucciones, resoluciones u ordenes impartidas por el
Notario, la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades segun
la competencia.

- Manejar con responsabilidad y orden los documentos a su cargo llevando un
archivo fisico y/o electrénico ordenado.

- Elaborar informes propios de su cargo.

- Responder por los elementos asignados a su cargo y entregados para su uso.

- Colaborar con las acciones que se le indiquen respecto a la gestion
ambiental de la Notaria.

- Las demas funciones inherentes a su cargo y que le sean asignadas por el (la)
Notario (a) o el superior en su area.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacién del empleo Técnico en TIC'’s
Codigo y grado T4 -02
Dependencia Area de Sistemas y Asistencia Técnica.
Cargo del jefe inmediato Coordinador (a) de TIC’s
PERFIL:

Técnico en sistemas, telecomunicaciones o area relacionada con el servicio.

FORMACION:

Conocimientos generales informaticos, manejo de paginas web y manejo de paquete
office.

HABILIDADES Y VALORES:

Honestidad. Honradez. Responsabilidad. Liderazgo. Autocontrol y buen manejo de
trabajo bajo presion. Orden. Capacidad para solucionar problemas. Compromiso.
Eficiencia. Relaciones publicas.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

- Colaborar en el proceso de mantener actualiza la pagina web con las novedades
legislativas, circulares, directivas, resoluciones y demas actos o informacién que
deba ser de publico conocimiento de los trabajadores, usuarios y terceros
interesados.
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- Colaborar con el proceso de digitalizacion del protocolo.

- Asesorar a usuarios, pares y superiores sobre asuntos digitales.

- Verificar que los servidores de la Notaria tengan un correcto funcionamiento.

- Colaborar con el manejo de la imagen corporativa de la Notaria, con la toma de
fotografias, manejo de mensajes de sensibilizacidn e informativos en pagina web
y cartelera.

- Atender de manera presencial o via telefonica con respeto, cordialidad y decoro
a los companeros de trabajo, a los usuarios y a terceros.

- Conocer y acatar el Manual del Trabajo, el SIPLAFT, las normas de archivo
dispuestas por el Archivo General de la Nacion, el manual de funciones y demas
manuales, directivas, instrucciones, resoluciones u ordenes impartidas por el
Notario, la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades segun
la competencia.

- Manejar con responsabilidad y orden los documentos a su cargo llevando un
archivo fisico y/o electrénico ordenado.

- Elaborar informes propios de su cargo.

- Responder por los elementos asignados a su cargo y entregados para su uso.

- Colaborar con las acciones que se le indiquen respecto a la gestion
ambiental de la Notaria.

- Asumir otras responsabilidades propias del cargo y segun designacion del (1a)
Notario (a) o el Coordinador de area.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacion del empleo Técnico en Archivo
Codigo y grado T4 -02
Dependencia Area de Archivo y Correspondencia
Cargo del jefe inmediato Coordinador (a) de Archivo y Correspondencia
PERFIL:

Técnico en archivistica o historia.
FORMACION:

Manejo y Control de Documentos, excelente redaccidon y ortografia, manejo de
normas Icontec en correspondencia, conocimiento general y manejo de archivos,
conocimiento en sistemas.

HABILIDADES Y VALORES:
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MANUAL DE FUNCIONES

Orden. Honestidad. Honradez. Responsabilidad. Liderazgo. Autocontrol y buen manejo
de trabajo bajo presion. Compromiso. Eficiencia.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

Colaborar con la organizacién y custodia de los documentos y archivos de las
diferentes areas, de acuerdo con las normas del Archivo General de la Nacion.
Colaborar con la correcta creacién y manejo del protocolo.

Colaborar con el correcto manejo de la correspondencia de la Notaria llevando
un juicioso control frente a la correspondencia recibida y despachada.
Colaborar con la organizacion, conservacion, inventario y manejo de los
documentos fisicos y digitales de la Notaria, verificando que el manejo de los
mismo desde el ingreso hasta el retiro de los cargos de los trabajadores se dé
respetando las normas que en materia de gestibn documental establece la
Notaria y el Archivo General de la Nacién.

Atender de manera presencial o via telefonica con respeto, cordialidad y decoro
a los companeros de trabajo, a los usuarios y a terceros.

Conocer y acatar el Manual del Trabajo, el SIPLAFT, las normas de archivo
dispuestas por el Archivo General de la Nacion, el manual de funciones y demas
manuales, directivas, instrucciones, resoluciones u ordenes impartidas por el
Notario, la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades segun
la competencia.

Manejar con responsabilidad y orden los documentos a su cargo llevando un
archivo fisico y/o electrénico ordenado.

Llevar adecuadamente los archivos de actas de conciliacion y No conciliacion.
Elaborar informes propios de su cargo.

Responder por los elementos asignados a su cargo y entregados para su uso.
Colaborar con las acciones que se le indiquen respecto a la gestidon
ambiental de la Notaria.

Las demas funciones inherentes a su cargo y que le sean asignadas por el (la)
Notario (a).

E. ASISTENCIAL.:

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Asistente de Contabilidad
Cdédigo y grado A5 -01

Dependencia Area Administrativa y Financiera
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MANUAL DE FUNCIONES

\ Cargo del jefe inmediato ‘ Coordinador (a) de Personal y Asuntos Administrativos.

PEREFIL: Bachiller con minimo 24 afios de edad. No se exige experiencia.

FORMACION: Conocimientos de contabilidad, manejo de sistemas.

HABILIDADES Y VALORES: Honestidad. Honradez. Responsabilidad. Autocontrol y
buen manejo de trabajo bajo presion. Orden. Excelente presentaciéon personal.
Capacidad para solucionar problemas. Compromiso. Eficiencia. Buena atencion y
buenas maneras para con los usuarios. Manejo del clima laboral.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

- Colaborar con el Coordinador en asuntos de naturaleza contable.

- Colaboracién con funcion de caja.

- Responder por los elementos asignados a su cargo y entregados para su uso.

- Colaborar con las acciones que se le indiquen respecto a la gestidon
ambiental de la Notaria.

- Coordinar el sistema de Biometria y llevar el correspondiente control y registro-
Facturacién de escrituracion.

- Atender de manera presencial o via telefonica con respeto, cordialidad y decoro
a los companeros de trabajo, a los usuarios y a terceros.

- Conocer y acatar el Manual del Trabajo, el SIPLAFT, las normas de archivo
dispuestas por el Archivo General de la Nacion, el manual de funciones y demas
manuales, directivas, instrucciones, resoluciones u ordenes impartidas por el
Notario, la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades segun
la competencia.

- Manejar con responsabilidad y orden los documentos a su cargo llevando un
archivo fisico y/o electrénico ordenado.

- Las demas funciones inherentes a su cargo y que le sean asignadas por el (la)
Notario (a) o el superior en su area.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo | Asistente de Escrituracién
Cdédigo y grado A5 -01

Dependencia Area Juridica

Cargo del jefe inmediato Coordinador (a) Juridico (a)
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MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL:

Bachiller con minimo 24 afos de edad. No se exige experiencia.

FORMACION:
Manejo de sistemas, buena redaccion ortografia.

HABILIDADES Y VALORES:

Honestidad. Honradez. Responsabilidad. Autocontrol y buen manejo de trabajo bajo
presion. Orden. Excelente presentacion personal. Capacidad para solucionar
problemas. Compromiso. Eficiencia. Buena atencion y buenas maneras para con los
usuarios. Manejo del clima laboral.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

- Verificar previamente la pertinencia de los documentos antecedentes, identificar
a los usuarios y tomar las firmas correspondientes con el servicio que se presta.

- Proyeccién de minutas de escritura.

- Asistencia a los abogados.

- Control de términos para que los tramites culminen de buena manera y
agilmente.

- Informar sobre actividades sospechosas de que tenga conocimiento.
- Atender las necesidades del usuario y orientarlo en su requerimiento.

- Conocer y manejar adecuadamente los Software existentes en la Notaria.
- Elaborar las notas marginales a que haya lugar.

- Elaborar informes propios de su cargo.
- Llevar adecuadamente los consecutivos dados en los listados de control.

- Responder por los elementos asignados a su cargo y entregados para su uso.
- Colaborar con las acciones que se le indiquen respecto a la gestidon
ambiental de la Notaria.

- Atender de manera presencial o via telefonica con respeto, cordialidad y decoro
a los companieros de trabajo, a los usuarios y a terceros.

- Conocer y acatar el Manual del Trabajo, el SIPLAFT, las normas de archivo
dispuestas por el Archivo General de la Nacion, el manual de funciones y demas
manuales, directivas, instrucciones, resoluciones u ordenes impartidas por el
Notario, la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades segun
la competencia.

- Manejar con responsabilidad y orden los documentos a su cargo llevando un
archivo fisico y/o electrénico ordenado.

- Las demas funciones inherentes a su cargo y que le sean asignadas por el (la)
Notario (a) o el superior en su area.
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MANUAL DE FUNCIONES

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel

Asistencial

Denominacién del empleo |varios.

Asistente de Registro Civil- Declaraciones y tramites

Cdédigo y grado A5 -01
NUumero de cargos 2
Dependencia Area Juridica

Cargo del jefe inmediato Coordinador (a) Juridico (a)

PERFIL:

Bachiller con minimo 24 anos de edad. No se exige experiencia.

FORMACION:
Manejo de sistemas, buena redaccion ortografia.

HABILIDADES Y VALORES:

Honestidad. Honradez. Responsabilidad. Autocontrol y buen manejo de trabajo bajo
presion. Orden. Excelente presentacion personal. Capacidad para solucionar
problemas. Compromiso. Eficiencia. Buena atenciéon y buenas maneras para con los
usuarios. Manejo del clima laboral.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

Elaborar la minuta requerida con base en la informacion y los soportes
suministrados por los usuarios, revisar los documentos anexos para cada caso
en particular.

Llevar control de los registros civiles entregados para custodia en la Notaria.
Proyeccion de declaraciones.

Asistencia a los abogados.

Control de términos para que los tramites culminen de buena manera y
agilmente.

Informar sobre actividades sospechosas de que tenga conocimiento.
Atender las necesidades del usuario y orientarlo en su requerimiento.
Conocer y manejar adecuadamente los Software existentes en la Notaria.

Elaborar informes propios de su cargo.

Llevar adecuadamente los consecutivos dados en los listados de control.
Elaborar actas de aceptacién, oficios y demas documentos del tramite de
sucesion.
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MANUAL DE FUNCIONES

- Elaborar actas de conciliacion y no conciliacion.

- Realizar todas las labores relacionadas con las supervivencias.

- Recibir las declaraciones Extra-proceso de acuerdo a las necesidades del
usuario.

- Asignar el Cadigo a la Declaracion Extra - proceso.

- Archivar las declaraciones Extra - proceso.

- Asesorar a los usuarios sobre la inscripcidn en el Registro Civil, reemplazo de
Folios, correccion y reconstruccion de actas y folios, entre otros.

- Diligenciar los registros civiles de nacimiento, asignando el NUIP.

- Verificar previamente la pertinencia de los documentos antecedentes, identificar
a los usuarios y tomar las firmas correspondientes y las huellas de los inscritos
en el Registro Civil de Nacimiento.

- Elaborar las notas marginales a que haya lugar.

- Inscribir los nacimientos, matrimonios y defunciones en el Registro Civil.

- Entregar comprobantes de la inscripcion en el registro civil y copias del Registro
Civil.

- Elaborar informes mensuales sobre el Registro Civil.

- Realizar la inscripcidén de hechos y actos que deben llevarse al libro de varios.

- Diligenciar y llevar el archivo indice Registro.

- Responder por los elementos asignados a su cargo y entregados para su uso.

- Colaborar con las acciones que se le indiquen respecto a la gestidon
ambiental de la Notaria.

- Atender de manera presencial o via telefonica con respeto, cordialidad y decoro
a los companeros de trabajo, a los usuarios y a terceros.

- Conocer y acatar el Manual del Trabajo, el SIPLAFT, las normas de archivo
dispuestas por el Archivo General de la Nacion, el manual de funciones y demas
manuales, directivas, instrucciones, resoluciones u ordenes impartidas por el
Notario, la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades segun
la competencia.

- Manejar con responsabilidad y orden los documentos a su cargo llevando un
archivo fisico y/o electrénico ordenado.

- Las demas funciones inherentes a su cargo y que le sean asignadas por el (la)
Notario (a) o el superior en su area.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo | Asistente de Protocolo

Cdédigo y grado A5 -01

Dependencia Area de Archivo y Correspondencia

Cargo del jefe inmediato Coordinador (a) de Archivo y Correspondencia
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MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL:
Bachiller con minimo 23 afios de edad. No se exige experiencia.

FORMACION:
Manejo de sistemas, conocimientos generales de archivo.

HABILIDADES Y VALORES:

Orden. Honestidad. Honradez. Responsabilidad. Autocontrol y buen manejo de trabajo
bajo presién. Excelente presentacidn personal. Capacidad para solucionar problemas.
Compromiso. Eficiencia. Buena atencion y buenas maneras para con los usuarios.
Manejo del clima laboral.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

- Elaborar la apertura y cierre de los tomos del protocolo.

- Poner los sellos de cancelacidon de hipotecas y revocatoria de poderes
- Tramitar las solicitudes de sustitucion de la primera copia, que preste merito
ejecutivo conforme a las normas que rigen la materia.

- Informar sobre actividades sospechosas de que tenga conocimiento.
- Atender las necesidades del usuario y orientarlo en su requerimiento.
- Conocer y manejar adecuadamente los Software existentes en la Notaria.

- Elaborar informes propios de su cargo.
- Llevar adecuadamente los consecutivos dados en los listados de control.

- Responder por los elementos asignados a su cargo y entregados para su uso.
- Colaborar con las acciones que se le indiquen respecto a la gestidon
ambiental de la Notaria.

- Atender de manera presencial o via telefonica con respeto, cordialidad y decoro
a los companieros de trabajo, a los usuarios y a terceros.

- Conocer y acatar el Manual del Trabajo, el SIPLAFT, las normas de archivo
dispuestas por el Archivo General de la Nacion, el manual de funciones y demas
manuales, directivas, instrucciones, resoluciones u ordenes impartidas por el
Notario, la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades segun
la competencia.

- Manejar con responsabilidad y orden los documentos a su cargo llevando un
archivo fisico y/o electrénico ordenado.

- Las demas funciones inherentes a su cargo y que le sean asignadas por el (la)
Notario (a) o el superior en su area.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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MANUAL DE FUNCIONES

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo | Asistente de servicios generales

Cdédigo y grado A5 -01

Dependencia Area Administrativa y Financiera

Cargo del jefe inmediato Coordinador (a) de Personal y Asuntos Administrativos.

PERFIL:
Bachiller con minimo un (1) afio de experiencia en servicios de aseo.

FORMACION:

Orden, correcto manejo de documentos y buenas practicas en procesos de
desinfeccion y aseo.

HABILIDADES Y VALORES:

Honestidad. Honradez. Responsabilidad. Autocontrol y buen manejo de trabajo bajo
presién. Orden. Compromiso. Eficiencia. Buena atencion y buenas maneras para con
los usuarios. Manejo del clima laboral.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

- Realizar el aseo de la Notaria en forma correcta y ordenada, sin
obstaculizar la prestacion del servicio.

- Velar por la conservacion y buena presentacion de los muebles y enseres de
cada una de las secciones de la Notaria.

- Realizar las diligencias solicitadas por el (Ia) Notario (a).
- Atender los servicios de domicilios requeridos en la Notaria.

- Realizar con eficiencia consignaciones y retiros bancarios dejando copia o
soporte de los mismos y previa solicitud del (la) Notario (a).

- Llevar a cabo con eficiencia y cuidado el traslado de documentos como
escrituras, recibos, facturas, copias, por necesidades de prestacion del servicio.

- Llevar el control de los elementos de aseo.

- Atender el area de la cafeteria.

- Colaborar con la entrega de correspondencia interna y externa.

- Presentar informe frente al area Administrativa sobre las actividades ejecutadas
en caso de ser requeridos.

- Responder por los elementos asignados a su cargo y entregados para su uso.

- Mantener sefalizadas las canecas de disposicion de residuos y vigilar por la
correcta disposicion de los residuos.

- Recolectar de las canecas de los puestos de trabajo los residuos, sin revolver
los materiales en el proceso de recoleccion.

- Sacar para la recoleccion de basuras municipal las bolsas con los residuos
recolectados en la Notaria debidamente clasificados.
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MANUAL DE FUNCIONES

Periddicamente tomar el papel reciclable de las cajas sefaladas para
almacenarlo en el locker de papel reciclable.

Manejar con responsabilidad y orden los documentos que vea sobre los
escritorios de trabajo.

Reportar al Area Administrativa cuando se presenten fugas de agua y/o cuando
hayan balastros dafiados o sistemas de iluminacién para cambiar.

Disponer en los bafos papel higiénico, jabon, toallas de manos y mantener
debidamente desinfectadas dichas areas.

Colaborar con las acciones que se le indiquen respecto a la gestion
ambiental de la Notaria.

Atender de manera presencial o via telefonica con respeto, cordialidad y decoro
a los companeros de trabajo, a los usuarios y a terceros.

Conocer y acatar el Manual del Trabajo, el SIPLAFT, las normas de archivo
dispuestas por el Archivo General de la Nacion, el manual de funciones y demas
manuales, directivas, instrucciones, resoluciones u ordenes impartidas por el
Notario, la Superintendencia de Notariado y Registro y demas autoridades segun
la competencia.

Las demas funciones inherentes a su cargo y que le sean asignadas por el (la)
Notario (a) o el superior en su area.

NOTA: Los servicios de mensajeria especializada, vigilancia de instalaciones y escolta
para consignaciones por montos elevados no se incluyen como cargos permanentes por
cuanto dichos servicios se requieren con caracter esporadico segun necesidades de la

Notaria.
ANEXOS:
No aplica
Xlll.  FIRMAS:
ELABORO | Diana Marcela Directora Juridica
Cabanzo Sanchez
APROBO | Angela Yolima Notaria
Sanchez Acuia
VERSION | FECHA DE APROBACION | RELACION DE APROBACION
CAMBIOS ]
1 8 de noviembre de 2022 | Elaboracion Notaria Angela Yolima
Sanchez Acuna.
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