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Identificacion de la organizacion
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Identificacion de la organizacion

La notaria Unica de Zaragoza (Antioquia), ubicada en el municipio
de Zaragoza Antioquia, pertenece al sector terciario dedicado a los
servicios administrativos, identificada con el cdédigo CIUU 6910 -
Otras actividades de notarios publicos, ejecutores judiciales,
arbitros y curadores urbanos; esta conformada por 4 empleados.
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Alcance al SIG

Actualmente se encuentra implementando el SG-SST segun el
decreto 1072 del 2015, de tal manera que se implementara un SIG
en base a las Normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 e ISO
45001:2018, contemplando todas las actividades del portafolio de
servicios.

Diagnostico de la organizacion
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Diagndstico de la organizacion basada en una
lista de chequeo integrada

Se diseno una lista de chequeo asociada a la organizacion elegida,
que permitira la comparacion simultanea de los requisitos
destacables de las normas actualizadas ISO 14001: 2015 para la
gestion ambiental, ISO 9001: 2015 para la gestion de calidad e ISO
45001 de 2018 para la gestion de seguridad y salud en el trabajo.

para 10s roies perunenies

Participacion de los trabajadores

Planificacion al sistema de gestion para abordar X X
riesgos y oportunidades

Identificacion continua y proactiva de los peligros

x| X | X |X

Objetivos

Infraestructura necesaria para la operacion de
SUS procesos

Recursos necesarios para mejora continua del
sistema de gestion

Comunicaciones internas y externas X
Informacién documentada

x

badbad

Cumplir los requisitos para la provision de
productos y servicios

Procesos para controlar la compra de productos
y servicios

Evaluacion al desempefio del sistema de gestion X

Cumplir necesidades y expectativas de los X
clientes
Mejora continua del sistema de gestion X

Lista de chequeo Sistema de Gestion Integrado
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Riesgos y Contexto de la
organizacion
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Analisis PESTEL

El anélisis PESTEL hace posible que cada organizacion identifique
en factores externos, oportunidades y amenazas de la
organizacion, los cuales estan clasificados en factores politicos,
econdmicos, sociales, tecnolégicos, ecologicos y legales,
adaptandolos al caso de estudio y con los cuales se busca
fortalecer la toma de decisiones y mejorar los aspectos en los que
la organizacién no tiene controles

La identificacion del analisis PESTEL, permitié de manera
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particular identificar los componentes que hacen parte de cada
factor, evidenciando en estos las falencias y oportunidades de la
organizacion, siendo esta una herramienta de apoyo para definir la
estrategia de mercado que debe de tomar la Notaria.

Figura 1. Analisis PETEL

Analisis PESTEL

Factores Factores
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Sociales
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Crecimiento
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estado Impuestos Celeridad en los s Proteccion de DEPE‘@”?, principiosy
* Leyes Crecimiento procesos de datos Regulacion funciones de
impositivas econdmico notariado. « Canales para del uso de los| servicios
% Disponibilidad| p Perfiles de los realizar recursos
* Promocion de y distribucion funcionarios. tramites naturales.
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empresarial gestonde + Usode Periicios pata
i tecnologia el medio
« Estabilidad adecuada ambiente

atendida

gubernamental
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Mapa de riesgo

Se realiza un mapa de riesgos identificando, analizando e
integrando los riesgos del sistema de gestion integrado bajo las
normas ISO 9001:2015, ISO14001:2018 e ISO 45001:2018.

La identificacion de los riesgo nos arrojo como resultado, que el
personal de la notaria se encuentra en riesgo alto de contraer
enfermedades infectocontagiosas y sufrir alteraciones en los
diferentes sistemas.
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Matriz Vester

KATHERINE TORRES GIRALDO 9 DE DICIEMBRE DE 2022 15:29 UTC

La matriz de Vester como un instrumento de desarrollo que forma
parte del marco logico facilita la identificacion de los peligros a los
que esta expuesta la organizacion, con el cual se logra fortalecer
los puntos criticos de la organizacion y facilita el cumplimiento de
los objetivos encaminados hacia la certificacion en el sistema
integrado de gestion.

La identificacién y analisis de los factores tanto positivos como
negativos que influyen en el desemperio de la organizacion
permite visualizar la incidencia de las problematicas criticas y
pasivas de la organizacion, motivo por el cual se hace necesario
tomar medidas correctivas con el fin de disminuir la incidencia de
estos.

Matriz Vester

Tabla 3. Criterios de calificacion Matriz Vester

Criterios de Calificacién

No lo causa

Lo causa indirectamente o tiene una relacion de causalidad muy débil
Lo causa de forma semidirecta o tiene una relacién de causalidad media
Lo causa directamente o tiene una relacion de causalidad fuerte

w(N[=|o

Tabla 4. Problemas encontrados

Cédigo Variable P1 P2 P3 P4 P5 P6 P7 INFLUENCIA

P1 Aumento en tiempo de espera ol3l1l1]1]1]o0 7
en atencidn al usuario
Contagio de enfermedades

P2 infectocontagiosa: Ljojofojojojo 1

P3 Tréfico de influencias 3(2|0|1f0|1]3 10
Falta de Acceso a la informacion

P4 digital 3(3|2|0|1|0f0O ®
Deficiencia de canales para

F3 realizar trémites virtuales 12|13t 10

P6 Celeridad en los procesos 1|1|1(0|0]|O|O B
No aplicacion a la atencion

i preferencial sj2jtjrjojojo 4

DEPENDENCIA 14(13|8[4]12[2[4 47

Matriz de Vester
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Stake holders y analisis
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Identificacion de los stake holders y analisis

La identificacion de los stake holders dentro del contexto de la
organizacion aplicado al estudio de caso facilito los aspectos a
tener en cuenta en el diagnostico y desarrollo de los productos y
procesos de la organizacién, como fortalecerlos y garantizar las
necesidades de los clientes,.

Con la identificacion de los actores que conforman el analisis de
los stake holders se evidenciaron las necesidades y expectativas de
cada uno de ellos en relacion con los que la norma exige.
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Identificacion de los stake holders y andlisis
Tabla 5. Grupos de interés para la organizacion a través del modelo Mendelow

Satisfacer Gestionar

Informar

« Avance de los procesos
solicitados por el cliente.

« Documentos requeridos
para el inicio de los tramites

Interés Al

Tabla 6. Necesidades, expectativas y los requisitos para el sistema integrado de gestion

[STEETEERY

Partes Interesadas necesidades

Requisitos en el SIG

Determinacién de los
requisitos para los
productos y servicios

Declaracién de impuestos, : o
- Matriz de requisitos
DiAN Rennrta de avAnanac

Identificacion de los stake holders y analisis
Documento PDF

Buena prestacion del
servicio
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Ciclo PHVA
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Aplicacion del ciclo PHVA al proceso de
integracion de sistemas de gestion

El ciclo PHVA es una de las herramientas mas utilizadas en las
organizaciones para definir las estrategias utilizadas para mejorar
procesos y fomentar cambios, hace parte de los procesos de
mejora continua, para el caso de estudio se convierte en una
herramienta clave en la elaboracion del SIG y en el cual tanto los
colaboradores como la alta gerencia tienen una relacion directa.

La identificacién de los componentes del ciclo PHVA, permiten
evidenciar en el estudio del caso los elementos con los cuales la
organizacion debe de estar en constante orden, con el fin de no
dejar que se presenten retrocesos en el proceso de obtencion del
SIG

Figura 3. Ciclo PHVA

Actuar
Planear

+ Elaboracién de la politica integral

+ Estudio, asignacién y distribucién de los
recursos.

+ Establecimiento de los objetivos.

+ Establecimiento y planificacion de técnicas de
trabajo para conservar la salud de los
colaboradores.

¢ Evaluacién de impacto de planes internos y
externos.

+ Actividades de promocién y prevencién en
salud

por parte de la alta

Verificar

= Establecimiento para el segumiento a
los procesos en relacion con los
objetivos, politicas, requisitos, entre
otros

+ Validar el cumplimicnto de los

CICLO PHVA

procesos

+ Planificacién de auditorias con el
COPASST.

« Revision por parte de la alta direccién
aleance de la auditoria.

Proceso productivo de bienes o
servicios y jerarquia de procesos
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La Notaria Unica Zaragoza cuenta con Mapa de procesos donde se
describen los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y los
procesos de evaluacion y mejora que proporcionan que la empresa
funcione de la mejor manera

Cada uno de los procesos de la empresa bien descritos, evitando
falencias y facilitando el desarrollo de cada uno, ya que todos los
empleados saben cales son los pasos para realizar segin el
proceso que se vaya a realizar.

Satisfacién de los usuarios

Figura 5. Procesos de escrituracion realizado en la empresa.

Identificar las La protocolist = Se le informa al
necesidades del entrega escritura en u st en
seccion de

. facturacion para la
Recibir solicitud de isporacin o
Ia elaboracion de

Realizar orden de Caja, protocolista
trabajo de acuerdo
ailacto Eduero La protocolista
recibe la eseritura

- con el anexo de
Solicitar al cliente la Protocolista pago

iocumentacion
Comespolients Firma de escritura.

] por el usuario

Revisar los
documentos

Revisién y firma de
escritura
Satisfaceién del
suario, se hace
. entrega para envio a
Revisar la escritura. registro

Secretaria general

=
Se revisa los paz y
salvos

-
Se verifica la
secretatia general
ELit i Secrataria general y
Notaria
= Gt Enviar escrituras a
Se revisa los fotocopias.
documentos de
{dentidad.

Elaboracién d Autenticacién de
aboracion de copias.
J—escritura

Proceso productivo de bienes o servicios y jerarquia de
procesos
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Requisitos comunes integrables y
requisitos no comunes
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Se realiza la revision de las normas a integrar (ISO 9001:2015, ISO
14001:2015 e ISO 45001:2018) y se identifican las necesidades de
empresa con relacién a la implementacién de un SIG, mediante
una tabla se definen los requisitos comunes y los no comunes de
las normas que se pueden integrar. Al identificar cuéles son los
requisitos comunes que se pueden integrar y cuales no, la empresa
mejora su eficiencia y agrega responsabilidades sociales
estandarizadas.
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e e

- = Requisitos comunes
‘ = Requisitos no comunes

Tabla 7. Requisitos comunes integrables y requisitos no comunes
1S0 150
9001:2015 | 14001:2015 | 45001:2018

Integracion

Contexto de la organizacion

Comprensidn de la organizacion

Comprension de las necesidades y expectativas de las
partes interesadas.

Determinacion del alcance del sistema de gestion

Sistemas de gestion

Establecimiento, implementacion, mantenimiento y

mejora continua del SGC

Mantenimiento y conservacion de la informacion

documentada

| Liderazgo

Liderazgo y compromiso

Politica del SG

Politica del SGC

Roles, responsabilidades y autoridades en la
organizacion

Consulta y participacién de los trabajadores

Planificacién

Acciones para abordar riesgos y oportunidades

Generalidades
Aspectos ambientales

Identificacién de peligros y evaluacion de los riesgos y
oportunidades
Identificacion de peligros
Evaluacion de los riesgos para la SST y otros riesgos
para el sistema de gestion de la SST

Requisitos comunes integrables y requisitos no comunes
Documento PDF
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Bioseguridad
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Las medidas de bioseguridad es una de las herramientas mas
necesarias y eficaces que a la fecha deben de continuar
implementando las organizaciones de acuerdo a la actividad
econdmica que desempeifien, con la cual se busca garantizar que el
estado de salud de los funcionarios y clientes de la organizacion
estén en 6ptimas condiciones

Figura 6. Medidas de prevencién COVID-19

MEDIDAS DE

COVID - 19 NOTARIA DE
ZARAGOZA

El coronavirus, con una mortalidad general del
3%, tiene presencia en la mayor parte de
paises del mundo y estd sufriendo un
crecimiento exponencial que debemos frenar
tomando medidas de precaucion.

-

Infografia Medidas de Prevencion Covid Informativo
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Recursos y operacion
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Se define y se disefia una tabla, donde se incluyen los recursos
necesarios para el establecimiento, implementacion,
mantenimiento y mejora continua del SIG y Bioseguridad de la
organizacion objeto de estudio, particularmente el recurso
humano (roles y responsabilidades), técnico (equipos, maquinaria),
de infraestructura (adecuaciones, modificaciones), legales
(aspectos técnicos y administrativos para cumplir con el marco
legal vigente asociado a cada norma del SIG) y de inversion
(dinero) necesarios para la operacion, en el que también se definan
los indicadores y metas en coherencia con la politica y el plan de
integracion.

Tabla 8. Recursos y operacion

Gestién de Recursos y i6n para SIG
Tipo de Recurso Descripcién fiosupnesD
Roles y
et (en e s responsabilidades
(rolesly. Coordlsnlaélor del Implerg;egtamén $3.000.000,00

responsabllidades) Auxiliar de apoyoy = Mantenimiento del

gestion del SIG SIG y capacitacién
Soporte tecnoldgico (computadores,
impresora, modem, teléfonos, fax)

Materiales de oficina (escritorios, sillas,

$1.800.000,00

$3.800.000,00
Técnico (equipos,

maquinaria) Y = §
archivadores, papel, boligrafos, tintas, $3.500.000,00
sellos, engrapadoras)
Modificaciones y ampliaciones en
instalaciones SRR ANGED
Adecuaciones de Bioseguridad
Infraestructura (lavamanos, ventilacién, surtidor de $1.800.000,00

(adecuaciones,
modificaciones)

alcohol y toallas)
Sefalizacién $1.000.000,00

Insumos para implementar el Plan de
Gestion Integral de Residuos Sélidos.

$1.200.000,00

Recursos y operacion
Documento PDF
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Formulacion del plan de
integracion
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Politica Integrada

La Notaria Unica de Zaragoza en cumplimiento de sus funciones
legales mediante el sistema de Integrado de Gestion se
compromete a:

*  Mejorar el nivel de satisfaccion de los grupos de valor de la
Entidad, a través de productos, tramites y servicios apropiados a
sus necesidades.

¢ Incluir los criterios ambientales que se adoptaran en la
Gestion Contractual con el fin de utilizar de manera eficiente los
recursos de la Notaria Unica de Zaragoza que permitan realizar
una contratacion sustentable.

* DProteger la seguridad y salud de todos funcionarios, mediante
la mejora continua del Sistema Integrado de Gestion
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Plan de integracion

Para la formulacion del plan de integracion para la empresa se
realiza mediante la norma UNE 66177, 1a cual es la Guia para la
integracion de los sistemas de gestion. En la siguiente tabla se
relacionan 3 items: en la primera columna se indica el componente
de la norma, en la columna central se establecen las actividades
que requieren ser realizadas para el cumplimiento de los
componentes de la norma y en la tltima columna se presentan las
pautas o recomendaciones para que al realizar dichas actividades
los resultados obtenidos conlleven al plan de integracion adecuado
a la organizacion analizada

los empleados para que llos empleados en cada uno de los
desarrollen de manera ISG (SGC, SGA,SGSST)
satisfactoria los servicios ffavoreciendo que la empresa
ofrecidos a la comunidad icumpla con los objetivos y metas
de SIG

Incumplir con requisitos  [Teniendo en cuenta la iniciacion
legales planteados dentro |de implementacion del SGSST, se
de la integracién de los SG fenfoca en el cumplimiento de los
1SO 9001:2015, Irequisitos legales en la calidad de
1S014001:2015, ISO os servicios que ofrece la
[45001:2018 lempresa y los requisitos
lambientales aplicable a la
lempresa

5.3 Seleccién  delfMétodo Bésico
imétodo de|
integracién

Método de integracién

Experto \

Avanzado
e
Basico

Bajo Medio Alto
« Complejidad = Alcance = Riesgo

5.4 Elaboracién del| Plan de integracién
plan de integracién [Método Bésico

iGrado de cumplimiento

Basa seglin la lista de chequeo la|
lempresa en norma 1S0|
0001:2015 cumple con el 25%,
ISO 14001:2015 cumple un 10%
e ISO 45001:2018 cumple un|
[75%,; para cada una de ellas se|
lespera el cumplimiento del 100%

Plan de integracion
Documento PDF

PADLET DRIVE

Recomendaciones
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Recomendaciones

Una vez concluido el estudio de caso HSEQ, se considera
importante hacer seguimiento y cumplimiento a cada punto
resuelto para:

La correcta implementacion del sistema SIG en la empresa
considerando las normas trabajadas.

Un seguimiento idéneo para el cumplimiento de cada
requisito a llevar acabo por cada area asignada.

Una mejora en el desarrollo del sistema, evaluando cada
punto desde el analisis e identificacion.

En lo relacionado con el sistema integrado de gestion se tiene un
avance, el cual ha sido elaborado de acuerdo al decreto 1072 de
2015, sin embargo, se hace necesario para implementar un sistema
integrado de gestion de acuerdo a las normas ISO (9001:2015,
14001:2015 y 45001:2018) poner en marcha un plan de trabajo que

integre las caracteristicas de las mencionadas normas y que le
permita a la notaria posicionarse a nivel local y regional como una
de las notarias mas competitivas

Sustentacion
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Sustentacion Herramientas para la
implementacion del sistema integrado de
gestion para el sector terciario dedicado a
servicios Administrativos de la Notaria Unica
de Zaragoza - Antioquia.
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