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INTRODUCCION

El modelo de gestion que desarrollare a continuacion lo hare basado en el modelo
E.F.Q.M, que es una herramienta de mejora de gestidn, la cual tiene por objeto describir

la realidad para comprenderla, analizarla y modificarla.

El modelo se basara en el mejoramiento de la infraestructura fisica, asi como el
mejoramiento de las atenciones especiales para adultos mayores de 62 afos,

embarazadas y discapacitados.

En la actualidad la Notaria Unica de Anolaima, funciona en un local céntrico en el
edificio de la Alcaldia Municipal, siendo su area superficiaria muy reducida lo que
impide el acceso al publico, la movilidad del personal que labora en este despacho; la
organizacion y distribuciébn del archivo por falta de espacio no se encuentra

debidamente organizado.



JUSTIFICACION

La notaria debera estar ubicada en un lugar céntrico de la localidad, con condiciones de

ubicacion y comodidad, de facil acceso al publico.

Que cuente con: Un mobiliario suficiente y en buen estado, equipos de comunicacion y

equipos de computo.

Se le dé atencién especial, preferencial a la poblacién discapacitada, mayores de 62

afios y mujeres embarazadas.

Darle cumplimiento a las Instrucciones Administrativas y Resoluciones emitidas de la
superintendencia de Notariado y Registro, con el fin de establecer el mejoramiento
continuo, modernizacion del despacho, atencién al cliente y entrega de documentos a

tiempo.



OBJETIVO GENERAL

Con la construccion y adecuacién del despacho de la Notaria Unica de Anolaima,

asegurar la prestacion eficiente del servicio notarial en el Municipio.



OBJETIVOS ESPECIFICOS

Invertir en infraestructura tecnoldgica y fisica.

Adecuacion de la infraestructura para el acceso a discapacitados.
Creacion de nuevos puestos de Trabajo.

Vinculacion de planta de personal a la nomina.

Mejorar la estructura salarial de los empleados actuales.

Mejoramiento continto en la prestacion del servicio notarial.



MARCO TEORICO

Articulos:
159 del Decreto Ley 960 de 1.970
7° del Decreto 2148 de 1.983

Instruccion Administrativa No 01-12- de fecha Junio 8 de 2001, emitida de la
Superintendencia de Notariado y Registro.

Instruccién administrativa No 12 del 18 7 12 i 2007 emitida de la Superintendencia de
Notariado y registro

Instruccién Administrativa No 05 de fecha 08-08-2008 emitida de la superintendencia de
Notariado y Registro.

Resoluciéon No 1921 del 16-03-2009 emitida de la Superintendencia de Notariado y

registro.



MARCO CONCEPTUAL

Notario: Es un particular que se constituye en una institucion del Estado Social de
Derecho y que representa honorabilidad y confianza al ciudadano, por el desempefio de
sus funcién de dador de la Fe Publica.

Naturaleza de la_ Funcion del notario: Es un servicio publico, de caracter

administrativo prestado por particulares, entre sus funciones se encuentran:
e Imparcialidad.
e Asesoria a los ciudadanos que soliciten en servicio publico notaria.
e Ser consejero.
e Hacer las observaciones juridicas pertinentes para prevenir nulidades o
irregularidades que afecten los negocios juridicos o los actos notariales

sometidos a su consideracion.

Competencia Territorial: El notario prestara sus servicios publicos notariales, dentro

de un circulo territorial, integrado por uno o0 varios municipios de un mismo
departamento. Debe residir obligatoriamente en la cabecera municipal de uno de ellos y
gue corresponda a la sede de la notaria.

La actuacion del notario por fuera de su respectivo circulo, viciara los actos o negocios

juridicos que se tramiten.-



DIAGNOSTICO

La Notaria Unica de Anolaima actualmente funciona en la Calle 42 Cra 3?2 Edificio
Palacio Municipal, cuya creacion de la misma fue en el afio desde esa fecha hasta el
dia de hoy ha venido funcionado en un espacio reducido, hablamos que la oficina tiene
un area superficiaria de noventa metros cuadrados (90 mtrs2) lo que dificulta el acceso

y la atencién al publico.

Cuenta con una (1) empleada en nomina, (1) por prestacion de servicios, (1) a nivel

staf, ytres (3) por dias.

El horario de atencién es de la siguiente manera:

Martes a Viernes: de 8:00 A.M a 12:00 P.M
de 2.00 P.Ma 6:00 P.M
Sabados de 8:00 AMa 1:00 P.M
Domingos de 8:00 AMa 3:.00 P.M
Lunes COMPENSATORIO

El servicio notarial se presta en el horario establecido en el Municipio de Anolaima; los
martes un (1) funcionario junto con el Notario Unico del Municipio se desplaza hacia el
municipio de Cachipay con el fin de prestar el servicio, y el viernes de la misma manera

se desplazan dos (2) funcionarios junto con el Notario Unico del Municipio.

Actualmente hay una funcionaria que lleva laborando en el despacho, desde hace
treinta y siete (37) afios, quien por terquedad no ha querido capacitarse en el tema de
la informética, se encuentra escéptica de aprender a utilizar y manejar un PC y por lo

tanto algunos clientes tienen que esperar mas de lo normal.
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De acuerdo a la instruccién administrativa No 12 del 18 7 12 T 2007 emitida de la

Superintendencia de Notariado y registro solicito:

e Adecuacion de las sedes de las Notarias para brindar proteccidon especial a la
poblacidon discapacitada que acceda a los servicios notariales. Eliminacion de

barreras arquitectonicas.

De acuerdo a la instruccion Administrativa No 05 de fecha 08-08-2008 emitida de la

superintendencia de Notariado y Registro solicito:

e Adecuacion de las Notarias para brindar proteccion especial a la poblacion sorda

y sordo ciega que accede a los servicios notariales.

Mediante Resolucion No 1921 del 16-03-2009 emitida de la Superintendencia de
Notariado y registro obligo a todas las notarias del pais a:

e Cumplir condiciones minimas de salubridad

¢ Infraestructura

e Comodidad

e Atencion al publico

e Cambio de Imagen Institucional

¢ Incremento de la Actividad Notarial

e Adecuacion de infraestructura para discapacitados, minusvalidos, ventanilla para
el adulto mayor, bafio publico, sefalizacion, planta minima de personal y

reposicion de equipos de computo.
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Por el tamafio de la oficina donde funciona la Notaria Unica del circulo de Anolaima, y el

volumen de archivo existente, no cumple con los requerimientos solicitados por la

superintendencia de Notariado y Registro.

No se ha formulado la visién y la mision del despacho.
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FORMULACION DE LA MISION Y LA VISION

MISION

Garantizar la guarda de la Fe publica mediante la prestacién del servicio publico
Notarial, implantando sistemas de informacion y comunicacion de alta tecnologia, con
talento humano competente y comprometido, con principios y valores que sean
transparentes con el propésito de brindarle a los usuarios, confianza, calidad vy

seguridad en servicio.

VISION
En el afio 2012 la Notaria Unica de Anolaima, prestara en cada uno de los Municipios
correspondientes a su circulo notarial, el servicio con talento humano capacitado,

competente y comprometido.
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PARTICIPANTES EN EL MODELO DE GESTION:

JOSE FABIO CIFUENTES LEON, Notario Unico del Circulo de Anolaima.
LUZ ANGELA MARTINEZ SORIANO Estudiante Diplomado en Gerencia Estratégica y

Responsable i Secretaria Notaria Anolaima

En cuanto a:

INFRAESTRUCTURA:

e Adecuacion de la sede de la Notaria para brindar proteccion especial a la
poblacion discapacitada que acceda a los servicios notariales. Eliminacion de
barreras arquitectonicas.

e Adecuacion de la Notaria para brindar proteccion especial a la poblacion sorda y
sordo ciega que accede a los servicios notariales.

e Cumplir con las condiciones minimas de salubridad

e Infraestructura i Construccion Nueva Sede que lleva implicito

e Comodidad

e Cambio de Imagen Institucional

e Adecuacion de infraestructura para discapacitados, minusvalidos, ventanilla para

el adulto mayor, bafio publico, sefializacién.
PERSONAL.:
Cumplir con la planta minima de personal para la atencién al publico, cuyos sueldos

seran remunerados de acuerdo a la labor desempefiada, cumpliendo con lo establecido

en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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TECNOLOGIA:

Adquisicion de:

Equipos de Computo.

Instalacion de Internet.

Adquisicion de otra Linea Telefénica.

CLIENTES EXTERNOS:

Discapacitados Fisicos, personas sordas; sordo-ciegos e hipo acusticos y mayores de

62 afios, adecuar las instalaciones y asignar a un empleado para la atencion de estos.
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DESPACHO NOTARIAL
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