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INTRODUCCION

La pasantia realizada en la Notaria Tercera de Facatativd fue un apoyo que la
Universidad de Cundinamarca brindd cuyo aspecto importante fue la colaboracion
en el desarrollo de las actividades bajo la orientacion de la Notaria Jusbleidy Vargas
Rojas y los docentes asesores de la universidad.

La oportunidad de pasantia permite desarrollar los conocimientos adquiridos a lo
largo de la carrera de administracion de empresas, y el privilegio de poder adquirir
nuevos conocimientos en diversos campos que ofrece la Notaria siendo un gran
estimulo para seguir adelante y no quedarse enfocados en solo conocimiento sino

también una buena préactica para el desarrollo de habilidades cognitivas

El siguiente informe de pasantia se evidencia el apoyo dado a la Notaria Tercera de
Facatativa mediante un pre diagndstico de la situacidon actual de las instalaciones y
el desarrollo del plan estratégico, con las actividades mencionadas se lleva a cabo
una vision de cambio y crecimiento para la Notaria donde se obtendran resultados

positivos para el servicio que prestan a los usuarios del municipio.

La interaccion en el intercambio de informacién se tuvo constantemente con el
personal de la Notaria siendo de gran ayuda en el cumplimiento de las actividades
de este informe con un sentido de ayuda para la toma de decisiones a largo plazo
siendo fundamental en el desarrollo de procesos y procedimientos, por ello se inicia

su aplicacioén en el segundo semestre del afio 2017.



1. TITULO

PASANTIA: APOYO EN EL DISENO DEL PLAN ESTRATEGICO DE LA NOTARIA
TERCERA DEL CIRCULO DE FACATATIVA DURANTE EL PERIODO 2017-20109.

AREA, LINEA, PROGRAMA

Area: Administracion y Organizaciones
Linea: Desarrollo Organizacional y Regional.

Programa: Administracion De Empresas
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2. OBJETIVOS

2.10BJETIVO GENERAL

Apoyar el disefio del plan estratégico en la Notaria Tercera del Circulo de Facatativa
durante el periodo 2017-2019.

2.20BJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Analizar los factores internos y externos que inciden en la Notaria Tercera de

Facatativa.

e Formular la propuesta de las estrategias, objetivos y metas que le permitan
el crecimiento y posicionamiento de los servicios que presta la Notaria

Tercera del Circulo de Facatativa.

e Diseflar planes de accibn que permitan implementar las estrategias

propuestas para la Notaria Tercera del Circulo de Facatativa

11



3. JUSTIFICACION

La Notaria Tercera del Circulo de Facatativa Cundinamarca es un ente del Estado
el cual es un referente de apoyo para el desarrollo de los diferentes tramites que se

necesitan para el cumplimiento de los deberes ciudadanos.

Esta entidad publica llamé la atencion para la realizacion de esta practica por las

siguientes razones:

e El manejo de funciones administrativas que se desarrollan en el ambito

notarial.

e La organizacibn de un plan estratégico que es fundamental para su
desempeiio laboral porque de este depende la buena gestién con la que se

va a gestionar.

e La prestacion del servicio a los usuarios se deriva de la implementacion de
un plan estratégico porque esto los proyecta a ser reconocidos por sus

servicios y por la optimizacién de su talento humano.

Esta practica es valiosa porque a través de ella se tuvo un aprendizaje de parte de
los funcionarios y gracias a los conocimientos adquiridos durante la formacién

universitaria el cual ayudo a adquirir experiencia para el perfil profesional.

Para la Notaria Tercera es importante aceptar pasantes ya que esto ayuda tanto
como experiencia profesional para un estudiante universitario como para la Notaria
ya que ellos aportan ideas innovadoras que pueden ayudar en la creacion de sus
diferentes planes, beneficiandose para su crecimiento laboral en el cumpliendo de

la normatividad que los rige.

12



4. MARCO DE REFERENCIA

La Notaria Tercera del circulo de Facatativa fue creada mediante el decreto numero
2460 de 2008 bajo la direccion del abogado Juan Antonio Villamizar Truijillo, a quien
se le nombro en propiedad mediante decreto nacional N°5044 del 29 de diciembre
del 2009 y confirmado en nombramiento mediante resolucién N° 1133 del 8 de
febrero del 2010 proferida por el Superintendente de Notariado y Registro; tomo
posesion del cargo de Notario Tercero del Circulo de Facatativa el dia 1 de marzo
del 2010.Funcionaba .

El sefior Notario Tercero del Circulo de Facatativa, Cundinamarca, doctor Juan
Antonio Villamizar Truijillo, informa a la ciudadania, que mediante resolucion 8092
del seis (06) de agosto de 2013, fue autorizado el cambio de local para el
funcionamiento de la NOTARIA TERCERA del Circulo de Facatativa, Cundinamarca
la cual se encontraba ubicada en la direccion calle 8 No. 6 A - 26 a la actual direccion
carrera 3 No. 6- 58 locales 4, 5 y 6 Centro Comercial Centro Faca. (Alcaldia de

Facatativa Cundinamarca, 2013)

Actualmente se encuentra en el cargo de Notaria Tercera del Circulo de Facatativa,
la abogada Jusbelidy Mildrey Vargas Rojas, nombrada en interinidad mediante
resolucién niumero 284 del 19 de febrero de 2016, emitida por el ministerio de justicia

y del derecho.?

! Elaboracién propia basada en los decretos y comentarios del personal de la Notaria Tercera de Facatativa.

13



4.1MARCO TEORICO

4.1.1 Tramites Notariales

Diligencias necesarias en diferentes procesos que se llevan a cabo para todos los

ciudadanos para no violar la igualdad juridica.?

4.1.2 Planeacion Estratégica

“Un plan es una apuesta de futuro y por eso, se adecua a un postulado de Ackoff R
(1981), un gura de planificacién estratégica: El futuro no hay que preverlo sino
crearlo. El objetivo de la planificacion deberia ser disefiar un futuro deseable e

inventar el camino para conseguirlo”. (Gestion Empresarial, 2013)

A inicios de la década de los cincuenta, las firmas de negocios y mas tarde otros
tipos de organizaciones de produccion de servicios y bienes, empezaron a
preocuparse por sus desajustes con el medio ambiente. Esto dio lugar al desarrollo
de la planeacion estratégica. Posteriormente, no soélo preocupé a los
administradores de las organizaciones, de ahi pensar en exigir que lo planeado se
traduzca realmente en acciones adecuadas, lo que dio lugar al desarrollo del

concepto de administracion estratégica.?

4.1.3 Proceso de planeacion estratégica.

Peter Drucker propone que el desempefio de un gerente sea juzgado mediante el
doble criterio de la eficacia - la habilidad para hacer las cosas “correctas” - y la
eficiencia la habilidad para hacerlas “correctamente”. De estos dos criterios, Drucker
sugiere que; la efectividad es mas importante, ya que ni el mas alto grado de

eficiencia posible podra compensar una seleccion erronea de metas. Estos dos

2 DE CONCEPTOS. CONCEPTOS. Disponible en linea- http://deconceptos.com/ciencias-juridicas/tramite
citado 28 de febrero de 2017

3 EUMED.NET. Disponible en linea- http://www.eumed.net/tesis-doctorales/2014/jlcv/planeacion-
estrategica.htm citado 28 de febrero de 2017
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criterios tienen un paralelo con los dos aspectos de la planeacion: establecer las
metas "correctas” y después elegir los medios “correctos” para alcanzar dichas

metas. Ambos aspectos de la planeacién son vitales para el proceso administrativo.*

4.1.4 PLANEACION ESTRATEGICA TEORIAS.

Socrates en la Grecia antigua comparo las actividades de un empresario con las de
un general al sefialar que en toda tarea quienes la ejecutan debidamente tienen que

hacer planes y mover recursos para alcanzar los objetivos.

Cuando Anibal planeaba conquistar Roma se inicié con la definicién de la misién de
su reino, luego formuld las estrategias, analizé los factores del medio ambiente y los
compard y combind con sus propios recursos para determinar las tacticas, proyectos
y pasos a seguir. Esto representa el proceso de planificacion estratégica que se

aplica hoy en dia en cualquier empresa.®

e Alfred Chandler. Estrategia es la determinacion de los objetivos a largo plazo
y la eleccion de las acciones y la asignacion de los recursos necesarios para

conseguirlos.
¢ |gor Ansoff. Estrategia es la dialéctica de la empresa con su entorno

e Michael Porter. La estrategia competitiva consiste en desarrollar una amplia
formula de como la empresa va a competir, cuales deben ser sus objetivos y

gué politicas seran necesarias para alcanzar tales objetivos.

El valor de la planificacion estratégica bien estructurada y acorde a las necesidades
de nuestro pais reside en su enfoque sistematico para manejar imprevistos futuros.
La planificacion estratégica a largo plazo estimula la coordinacion entre las varias

unidades de la empresa enfatizando la participacion y responsabilidad en el plan.

4 GESTIOPOLIS. Disponible en linea- http://www.gestiopolis.com/la-planeacion-estrategica-en-el-proceso-
administrativo/ citado 28 de febrero de 2017

5> GESTIOPOLIS.Disponible en linea-https://www.gestiopolis.com/planeacion-estrategica-en-la-
administracion-con-enfoque-a-sistemas/ citado 28 de febrero 2017.
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Enfoca esfuerzos y recursos a largo plazo, pero se basa en actividades a corto

plazo.b

4.2MARCO CONCEPTUAL

Los términos y definiciones a utilizar dentro del informe y desarrollo de la pasantia

son los siguientes:

421

4.2.2

4.2.3

Asesoria juridica: Se encarga de brindar la informacién juridica a quien
necesite de ello para la resolucion de asuntos que tienen que ver con la
aplicacion de las leyes, normativas y reglamentos en cualquier materia del

Derecho.”

Escritura publica: Documento en el cual se hace constar ante la presencia
de un notario publico, aquel funcionario capacitado para otorgarle caracter
publico a los documentos privados, autorizandolos para tal o cual fin con su
firma y presencia, un determinado acontecimiento o un derecho autorizado
justamente por este funcionario, quien firmard junto con el otorgante u los
otorgantes, dando ademas fe acerca de la capacidad juridica del contenido y

de la fecha en la cual se llevé a cabo.?

Divorcio ante notaria: La causal para que el divorcio sea tramitado ante
notario, es la de mutuo acuerdo. Esta facultad es concedida al notario por la
ley 962 de 2005 del articulo 34.°

5 MONOGRAFIAS.Disponible en linea-http://www.monografias.com/trabajos89/teorias-planeacion-
estrategica/teorias-planeacion-estrategica.shtml. Citado 28 de febrero de 2017.

7 ASESORIA LEGAL Y SOCIEDAD. Disponible en linea- https://asesorialegal-
amyos.blogspot.com.co/2011/02/que-es-la-asesoria-legal-o-asesoria.html citado 28 de febrero de 2017

8 DEFINICION ABC. Disponible en linea - http://www.definicionabc.com/derecho/escritura-publica.php
citado 28 de febrero de 2017

9 GERENCIE.COM.Disponible en linea- http://www.gerencie.com/tramite-del-divorcio-ante-notario.html
citado 28 de febrero de 2017
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4.2.4

4.2.5

4.2.6

4.2.7

4.2.8

Autenticacion de documentos: Es un proceso con el que se busca dar fe
respecto a la veracidad de un documento o un hecho que ha ocurrido. Esto
se hard ante la autoridad competente segun el caso, donde generalmente se
atendera a la notaria, aunque esto puede cambiar segun corresponda.*®

Union marital de hecho: Es el hecho que tiene las parejas que conviven
de manera permanente, con todos los derechos y deberes que la ley ha
otorgado.11

Pasantia: Es la practica profesional que realiza un estudiante para poner en
practica sus conocimientos y facultades. El pasante es el aprendiz que lleva
adelante esta practica con la intencion de obtener experiencia de campo,

mientras que el encargado de guiarlo suele conocerse como tutor.?

Toma de Decisiones: Es un proceso reflexivo que requiere de tiempo para
valorar distintas opciones y también, las consecuencias de cada decision.*

Rendimiento: Se refiere a la proporcidbn que surge entre los medios
empleados para obtener algo y el resultado que se consigue. El beneficio o

el provecho que brinda algo o alguien también se conoce como rendimiento.*

10 COLCONECTADA.Disponible en linea- http://www.colconectada.com/autenticacion-de-documentos/
citado 28 de febrero de 2017

11 DIVORCIO EN COLOMBIA. Disponible en linera -
http://divorcioexpresscolombia.blogspot.com.co/2013/11/que-es-la-union-marital-de-hecho.html citado 28
de febrero de 2017

12 DEFINICION.DE-Disponible en linea -http://definicion.de/pasantia/ citado el 28 de febrero de 2017

13 DEFINICION ABC. Disponible en linea -http://www.definicionabc.com/politica/toma-de-decisiones.php
citado el 28 de febrero de 2017

14 DEFINICION ABC. Disponible en linea - http://definicion.de/rendimiento/ citado el 28 de febrero de 2017
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4.2.9 Analisis interno: Tiene como objetivo conocer los recursos y capacidades
con los que cuenta la empresa e identificar sus fortalezas y debilidades, y asi
establecer objetivos en base a dichos recursos y capacidades, y formular
estrategias que le permitan potenciar o aprovechar dichas fortalezas, y

reducir o superar dichas debilidades.*

4.2.10 Analisis externo: Tiene como objetivo detectar oportunidades que podrian
beneficiar a la empresa, y amenazas que podrian perjudicarla, y asi formular
estrategias que le permitan aprovechar las oportunidades, y estrategias que

le permitan eludir las amenazas o, en todo caso, reducir sus efectos.®

4.2.11 Planificacion: Es trazar un plan, o sea reunir los medios, y ordenarlos hacia
la consecucion de un fin, para encaminar hacia él la accién, reduciendo los
riesgos de un avance espontaneo. Maximizar la eficiencia, y son tomas de

decisiones que preceden a la accién.'

4.2.12 Estrategia: Es el conjunto de acciones que se implementaran en un contexto
determinado con el objetivo de lograr el fin propuesto.*

15 CRECE NEGOCIOS. Disponible en linea - http://www.crecenegocios.com/analisis-interno-fortalezas-y-
debilidades/ Citado el 28 de febrero de 2017

16 CRECE NEGOCIOS. Disponible en linea - http://www.crecenegocios.com/analisis-externo-oportunidades-y-
amenazas/ Citado el 28 de febrero de 2017

17 DE CONCEPTOS. Disponible en linea - http://deconceptos.com/ciencias-sociales/planificacion Citado el 28
de febrero de 2017

18 DEFINICION ABC .Disponible en linea- http://www.definicionabc.com/general/estrategia.php Citado el 28
de febrero de 2017
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http://www.crecenegocios.com/analisis-externo-oportunidades-y-amenazas/
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4.2.13 Plan: Modelo sistematico que se elabora antes de realizar una accion, con el
objetivo de dirigirla y encauzarla. En este sentido, un plan también es un

escrito que precisa los detalles necesarios para realizar una obra.*

4.2.14 Formulacion: Es la etapa centrada en el disefio de las distintas opciones del
proyecto, lo que significa sistematizar, un conjunto de posibilidades
técnicamente viables, para alcanzar los objetivos y solucionar el problema

gue motivo su inicio.?°

4.2.15 Matriz Dofa: Es un método de planificacion que deberia ser aplicado por todo
duefio de negocio en apertura, ya que permite tener los enfoques claros de
cuales son los aspectos buenos y malos de su nuevo negocio, permitiendo
de tal forma buscar soluciones para sus aspectos negativos, logrando asi la

mejoria progresiva del negocio.?

4.2.16 Plan estratégico: Es un documento que recoge las principales lineas de
accion, es decir, la estrategia, que una organizacion se propone seguir en el
corto y medio plazo. Se redacta en funcién de los principales objetivos que la
organizacion pretende y en él se especifican las politicas y lineas de
actuacion concretas orientadas a la consecucion de los objetivos y los
intervalos de tiempo precisos que deben ser cumplidos para cada una de las

acciones propuestas.?

19 DEFINICION DE CONTROL. Disponible en linea - http://definicion.de/plan/ Citado el 28 de febrero de 2017
20 IDEAS COMPILATIVAS.Disponible en linea- http://ideascompilativas.blogspot.com.co/2010/05/concepto-
de-formulacion-y-evaluacion-de.html Citado el 28 de febrero de 2017

21 CONCEPTO DEFINICION. Disponible en linea - http://conceptodefinicion.de/matriz-dofa/ Citado el 28 de
febrero de 2017

22 SEMBRAMOS FUTURO. Disponible en linea - http://www.infouma.uma.es/planestrategico/que.htm Citado
el dia 28 de febrero del 2017
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4.3 MARCO INSTITUCIONAL

La Notaria Tercera del circulo de Facatativa fue creada mediante el decreto numero
2460 de 2008 bajo la direccion del abogado Juan Antonio Villamizar Truijillo, a quien
se le nombro en propiedad mediante decreto nacional numero 5044 del 29 de
diciembre del 2009 y confirmado en nombramiento mediante resolucibn niamero
1133 del 8 de febrero del 2010 proferida por el Superintendente de Notariado y
Registro; tomo posesion del cargo de Notario Tercero del Circulo de Facatativa el
dia 1 de marzo del 2010.

El sefior Juan Antonio Villamizar Trujillo, informa a la ciudadania, que mediante
resolucién 8092 del seis (06) de agosto de 2013, fue autorizado el cambio de local
para el funcionamiento de la NOTARIA TERCERA del Circulo de Facatativa,
Cundinamarca la cual se encontraba ubicada en la direccion calle 8 No. 6 A - 26 a

la actual direccion carrera 3 No. 6- 58 locales 4, 5y 6 Centro Comercial Centro Faca.
23

Actualmente se encuentra en el cargo de Notaria Tercera del Circulo de Facatativa,
la abogada Jusbleidy Vargas Rojas, nombrada en interinidad mediante resolucién
namero 284 del 19 de febrero de 2016, emitida por el ministerio de justicia y del

derecho.

23 NOTARIA TERCERA .Disponible en linea - http://notaria3facatativa.com.co/sitio/ Citado el dia 28 de
febrero del 2017
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4.4 MARCO LEGAL
Decreto 960 de 1970 por el cual se expide el Estatuto del Notariado. El Presidente

de la Republica, en ejercicio de las facultades extraordinarias que le confirié la Ley
8 de 1969, y atendido el concepto de la Comision Asesora en ella prevenida decreta:

Estatuto Notarial.2*

La situacion institucional del notariado colombiano cuando se promulgé el Estatuto
Notarial contenido en el Decreto-Ley 960 de 1970, actualmente en vigencia, con
algunas modificaciones contenidas en el Decreto-Ley 2163 de 1970 y la Ley 29 de
1973.

Por medio del articulo 1°. Del Acto Legislativo Numero 1 de 1931, incorporando hoy
como articulo 188 de la Constitucién Nacional, se estableci6 como norma de esta
jerarquia la siguiente: "Compete a la ley la creacién y supresion de Circulos de
Notaria y de Registro y la organizacion y reglamentacion del servicio publico que
prestan los Notarios y los Registradores”. La Ley 588 de 2000 sujeto6 a los notarios
al Codigo Disciplinario Unico antecedido por la Ley 200 de 1995, posteriormente
esta situacion se complemento6 con la Ley 734 de 2002 que establecié el Régimen

Especial Disciplinario de los Notarios.?®

Constitucion politica de Colombia Articulo 131: Compete a la ley la reglamentacion
del servicio publico que prestan los notarios y registradores, la definicién del régimen
laboral para sus empleados y lo relativo a los aportes como atribucion especial de
las notarias, con destino a la Administracion de Justicia. EIl nombramiento de los
notarios en propiedad se hara mediante concurso. Corresponde al gobierno la
creacion, supresion y fusion de los circulos de notariado y registro y la determinacién

del nimero de notarios y oficinas de registro.?®

24 UNION COLEGIADA DE NOTARIADO. Disponible en linea - http://notaria3facatativa.com.co/sitio/ Citado el
dia 28 de febrero del 2017

25 SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO. Disponible en linea-
https://www.supernotariado.gov.co/PortalSNR/faces/oracle/webcenter/portalapp/pagehierarchy/Page29.js
px? adf.ctrl-state=14g3khbv32 73& afrLoop=532162475889813. Citado el dia 28 de febrero de 2017.

26 Constitucion Politica de Colombia, Articulo 131.

21


http://notaria3facatativa.com.co/sitio/
https://www.supernotariado.gov.co/PortalSNR/faces/oracle/webcenter/portalapp/pagehierarchy/Page29.jspx?_adf.ctrl-state=14q3khbv32_73&_afrLoop=532162475889813
https://www.supernotariado.gov.co/PortalSNR/faces/oracle/webcenter/portalapp/pagehierarchy/Page29.jspx?_adf.ctrl-state=14q3khbv32_73&_afrLoop=532162475889813

5. PLAN DE TRABAJO

La realizacion del plan de trabajo estara enfocada a la recoleccion de datos.

5.1LISTA DE CHEQUEQOS
Con la realizacion de las listas de chequeos se puede llevar el control del proceso

en el desarrollo de cada una de las actividades de la realizacion del plan estratégico.

5.2TECNICAS E INSTRUMENTOS
La técnica realizada fue la recoleccidén de datos, también es parte importante en el

desarrollo del plan estratégico porque se manejara informacion veridica y confiable

para su complemento, entre ellas la entrevista y sus variaciones.

5.3 FUENTES DE INFORMACION
La informacidn que se va a manejar en la pasantia son documentos suministrados

por Abogada Jusbleidy Mildred Vargas Rojas Notaria Tercera del Circulo de
Facatativa la cual serd manejada de forma privada para el desarrollo del proyecto
de la pasantia.

22



6. COMPETENCIAS DESARROLLADAS

La presentacion de la pasante fue realizada por el Docente Juan de Jesus Rojas
Ramirez Director del programa de Administracion de Empresas de la Universidad
de Cundinamarca, a la Doctora Jusbleidy Vargas Rojas quien con mucho agrado
nos recibié en las instalaciones de la Notaria Tercera de Facatativad ubicada en la
Carrera 3 # 6 - 58 Centro Comercial Centro faca Locales 4, a mi Karen Lorena
Mufieton Garzon donde se comentd las actividades que queria desarrollar con mi

apoyo.

La mayoria de las actividades realizadas en la Notaria Tercera de Facatativa fue de
gran ensefianza porque se trabajé en equipo en la realizacion de una base de datos
y con el transcurso del tiempo se desarrollaron actividades de las cuales se tuvo

una experiencia gratificante.

El inicio de actividades se llevé a cabo el dia dieciséis (16) de agosto de dos mil
dieciséis en el horario de servicio de 8:00 a.m. a 6:00pm de lunes a viernes y los
sdbados de 9:00 a.m. a 1:00 p.m. de la Notaria Tercera, las funciones fueron
delegadas por jefe inmediata Sonia Martinez como apoyo primordial de la Notaria
Tercera. En primera instancia se realizd un cuadro del ingreso de la
correspondencia por parte de la constructora (TRIADA), esta terminado, el cual se
inici6 a partir del dia dieciséis de agosto hasta el ocho de octubre de dos mil
dieciséis. En segunda instancia con el apoyo realizado en la organizacion de datos
se fueron asignando nuevas tareas para la optimizacion de tiempo y la entrega en
un lapso menor (facturacion). El avance en el desarrollo del plan estratégico de la
notaria se realiz6 a mediados del mes de agosto y de septiembre de dos mil
dieciséis. Con la llegada de nuevos convenios(TRIADA,BOLIVAR) el trabajo se
incrementd y se empezaron a delegar nuevas tareas en octubre de dos mil dieciséis
(biometrias, extra juicio, ingresos de datos tanto en Excel como el programa notario,
registro de escrituras) y el apoyo en la realizacion de minutas en la tercera semana

de octubre de dos mil dieciséis , se conformaron grupos de trabajos para que todo
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fluyera de la mejor forma y se agilizaran los diversos tramites que hasta el momento

se siguen desarrollando con el apoyo pasante.

Los espacios para la realizacion de los informes y trabajos acordes a la pasantia se
manejaron de acuerdo a las entregas propuestas por la universidad. El manejo de
las asesorias por parte del docente asesor Benjamin Andrés Manjarrez Zarate se
llevé acabo entre el mes de octubre de dos mil dieciséis , febrero, marzo y abril del
dos mil diecisiete, que con su disposicion estuvo pendiente en el proceso tanto de
la pasantia como del proyecto ,conformes con los horarios académicos siendo parte
importante en el desarrollo del plan estratégico y las correcciones propuestas por
el asesor, dando a conocer a la Notaria el proceso de realizacion del plan estratégico

y los cambios realizados a partir de las reuniones con la Notaria.

La experiencia es gratificante porque se ha aprendi6 mas de lo que se habia
pensado y poder decir que se pudo colaborar con gran entusiasmo en cada una de
las tareas asignadas por el personal y sobre todo el apoyo por parte de la Doctora
Jusbleidy Rojas Vargas, jefe inmediata Sonia Martinez Landazabal ,auxiliar notarial
Yeny Beltran , Ivon Fonseca ,Viviana Bernal, Johana Martinez, Diana L6pez, quien
con su dedicacion y entrega se dio el desarrollo de la pasantia aprendiendo un poco

de la labor que se realizan en la Notaria, agradecimiento total por su tiempo.

6.1NOTARIA TERCERA DEL CIRCULO DE FACATATIVA
CUNDINAMARCA.

Es una de las Notarias que pertenece al municipio de Facatativa, es de gran ayuda
ya gue su funcion principal es el asesoramiento parcial y el control de la legalidad
en la realizacion de los diferentes documentos notariales y la prestacién de servicio
a los usuarios. La Notaria Tercera ha sido de gran ayuda para la realizacion del plan
estratégico porque tiene la disposicién de brindar informacion y acompafiamiento

en el proceso.
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6.2ESTADO GENERAL

La informacién obtenida por medio de la documentacion y por parte de los
funcionarios ha sido muy escasa lo cual se identifican deficiencias en el
funcionamiento de la Notaria. De acuerdo con los argumentos de los funcionarios
antiguos no se ha realizado proyectos claves para el buen desarrollo de las

actividades y servicios que presta la entidad.

6.3DIAGNOSTICO

En la realizacion del trabajo se ha encontrado deficiencias lo cual es la clave
primordial para la realizacién del apoyo en el plan estratégico de la Notaria Tercera
del Circulo de Facatativd 2017-2019, el cual en el transcurso del informe se

explicard de forma mas detallada.

6.4PROCEDIMIENTOS

Las actividades llevadas a cabo en el desarrollo de las pasantias fue un apoyo en
la Notaria Tercera como auxiliar, tiendo como prioridad la ayuda en cada uno de los
procesos clave de la oficina como la organizacién de carpetas de correspondencia
enviados por las respectivas constructoras. Con la llegada de nuevas constructoras
las actividades se incrementaron siendo de apoyo en: biometrias, extra juicios,
ingresos de datos en el Excel como en el programa Notario, y el registro de
escrituras, se conformaron grupos de trabajo con los funcionarios de la Notaria para
agilizar el tiempo de desarrollo de los diversos tramites. El manejo del protocolo fue
parte importante para el desarrollo del ingreso de datos y su organizacion. En los
espacios dados por la Jefe inmediata Sonia Martinez y la Notaria Jusbleidy Vargas

Rojas se adelantd parte del apoyo en el plan estratégico de la Notaria Tercera.

Después de terminada la pasantia se ha mantenido en contacto con la Notaria
Tercera para mostrar los diferentes avances en el informe de pasantias como el

apoyo del plan estratégico de la misma el cual hasta el momento se ha llevado a
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cabo reuniones constantes desde diciembre de 2016, enero, febrero, marzo, abril
del 2017 el cual se ha dado a conocer cada uno de los avances para seguir con el

proceso del plan estratégico y poder hacer su entrega final.

FIGURA 1 ORGANIZACION DE CARPETAS DE CORRESPONDENCIA.

Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 2 ATENCION AL USUARIO, GRUPOS DE TRABAJO.

Fuente: Elaboracién propia.
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FIGURA 3 REUNIONES

Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 4 PRESENTACION DE LOS AVANCES

Fuente: Elaboracién propia.
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FIGURA 5 MANEJO DE PROTOCOLO

W hin |

Fuente: Elaboracién propia.

FIGURA 6 MANEJO DE BIOMETRIAS

‘ \ < \,,'f

Fuente: Elaboracion propia
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7. PASANTIA: APOYO EN EL DISENO DEL PLAN ESTRATEGICO DE LA
NOTARIA TERCERA DEL CIRCULO DE FACATATIVA DURANTE EL
PERIODO 2017-2019.

7.1IDENTIFICACION DE LA ORGANIZACION

La Notaria Tercera esta ubicada en el municipio de Facatativa (occidente de
Cundinamarca) en la carrera 3 No. 6- 58 locales 4, 5y 6 Centro Comercial Centro
Faca, esta entidad no cuenta con su respectivo plan estratégico. Por otra parte, el
acceso a la informacion sera aportada por la Notaria encargada, ya que con esto se
permite dar a conocer a la comunidad de la Universidad de Cundinamarca el manejo
que se da en la Notaria Tercera de Facatativa para el buen desarrollo de las

actividades laborales de la misma.

Base Legal
Notaria Tercera del Circulo de Facatativa.

Persona Natural

Nit: 52846708-6: Actividades profesionales cientificas y técnicas “6910 Actividades
Juridicas: Representacion de los intereses de una parte contra la otra, sea 0 no ante
tribunales u otros 6rganos judiciales realizados por abogados o bajo la supervisiéon
de abogados. (DIAN, s.f.)
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7.2MARCO INSTITUCIONAL

La Notaria Tercera del circulo de Facatativa fue creada mediante el decreto numero
2460 de 2008 bajo la direccion del abogado Juan Antonio Villamizar Truijillo, a quien
se le nombro en propiedad mediante decreto nacional N°5044 del 29 de diciembre
del 2009 y confirmado en nombramiento mediante resolucién N° 1133 del 8 de
febrero del 2010 proferida por el Superintendente de Notariado y Registro; tomo
posesion del cargo de Notario Tercero del Circulo de Facatativa el dia 1 de marzo
del 2010.Funcionaba .

El sefior Notario Tercero del Circulo de Facatativa, Cundinamarca, doctor Juan
Antonio Villamizar Truijillo, informa a la ciudadania, que mediante resolucion 8092
del seis (06) de agosto de 2013, fue autorizado el cambio de local para el
funcionamiento de la NOTARIA TERCERA del Circulo de Facatativa, Cundinamarca
la cual se encontraba ubicada en la direccion calle 8 No. 6 A - 26 a la actual direccion
carrera 3 No. 6- 58 locales 4, 5 y 6 Centro Comercial Centro Faca. (Alcaldia de

Facatativa Cundinamarca, 2013)

Actualmente se encuentra en el cargo de Notaria Tercera del Circulo de Facatativa,
la abogada Jusbelidy Mildrey Vargas Rojas, nombrada en interinidad mediante
resolucién niumero 284 del 19 de febrero de 2016, emitida por el ministerio de justicia

y del derecho.?”

27 Informacioén basada en los decretos y comentarios del personal de la Notaria Tercera de Facatativa.
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ORGANIGRAMA

=

Y Y Y

SECTOR ECONOMICO
Actividad principal: 6910 Actividades juridicas.?®

Fuente: Elaboracion propia

Filiales o subsidiarias afiliadas.
Superintendencia de Notariado y Registro

Nit: 899.999.007-0
Calle 26 No. 13-49 Interior 201

Bogota D.C. Colombia.

28 DIAN — Disponible en Linea-
http://www.dian.gov.co/descargas/normatividad/2012/proyectos/Proyecto_Resolucion_de_Actividades_Ec
onomicas.pdf
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Conmutador: 57+(1) 328 21212°
Afo de fundacion.
2010 — 2016 Hoy (Facatativa, Cund)

El ndmero de afios de funcionamiento de la Notaria Tercera del Circulo de
Facatativa son 6 afnos.

Mision

Somos una Notaria enfocada en la prestacion del servicio de la funcion notarial a
través de acciones de calidad ofreciendo seguridad juridica a los ciudadanos en el
trAmite de los diversos documentos publicos a través de la eficiencia de todos
nuestros recursos y gran equipo de trabajo al servicio de los usuarios.

Visién

La Notaria Tercera del Circulo de Facatativa se proyectard como la entidad que
otorga credibilidad y conocimiento en la fe publica, brindando un servicio
transparente y humano, logrando hacer de los tramites notariales una experiencia

Optima para sus usuarios.

PRINCIPIOS VALORES

LEALTAD RESPONSABILIDAD
PRODUCTIVIDAD RESPETO
SERVICIO HONESTIDAD
COMPROMISO
TRANSPARENCIA

29 Super intendencia de Notariado y Registro -
https://www.supernotariado.gov.co/PortalSNR/faces/oracle/webcenter/portalapp/pages/home.jspx?_afrLo
0p=2583137375806054& _afrWindowMode=0&_afrWindowld=null#%40%3F_afrWindowld%3Dnull%26_afrL
00p%3D2583137375806054%26_afrWindowMode%3D0%26_adf.ctrl-state%3DtskzOwx5j_4
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Es de gran importancia para la Notaria Tercera contar con principios y valores
porque se puede ver valor y sentido que tiene en cada momento que los funcionarios

atienden a los usuarios con cordialidad y entrega, son propuestos por la pasante.

LOCALIZACION GEOGRAFICA

La Notaria Tercera de Facatativa se encuentra ubicada, sabana de occidente del

departamento de Cundinamarca en la carrera 3 N 6-58 locales 5,6,7 .

Colegic Seminario

g Mercacentro San Juan Apostol =

|| ~° Heladeria Patty
Supermercado
Femeni Cundinamarca
™
)
G :
o Notaria Tercera ]
£ N de Facatativd A~ W&
< (845 cev
* W v
%0,
9
o, gpl ¢
"ﬁyl.‘ 5y )
: Camara Ce Comercio
Plaza Centra De Facatativé
de Facatativd 3 ® Clinica Santa Ana
ih Iclasia Facatativé
Q:’J
N\
Paraderiay C&

Cafeteria Jannyeth

Fuente: Google maps
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7.3ESTADO DEL ARTE

La Notaria Tercera del Circulo de Facatativa adjunta a la Superintendencia de
Notariado y Registro en su trabajo por la prestacion del servicio juridico, en el
momento no se presenta ningun informe de autoevaluacion detallada sobre los
cambios que han ocurrido en los ultimos afios solo el cambio de direccion y
ubicacion de la notaria y el cambio de notario. Este informe se realiza para la
implementacion del plan estratégico como también del manual de calidad para su

desarrollo correspondiente dentro de la Notaria Tercera.

FACTORES DEMOGRAFICOS
Facatativa tiene una poblacion134.522 habitantes, dispone de dos centros

comerciales importantes: el Centro Comercial Nova Plaza y el Centro Comercial El
Pértico, los cuales tienen como principales auspiciantes a los supermercados Metro
y Exito respectivamente, de capital extranjero, ademas de tener empresas de la
region como el supermercado Mercacentro y Supermercados Cundinamarca, que
son los sitios tradicionales por economia y servicio visitados por los habitantes de
la Region Occidental de la Sabana de Bogota, en su mayoria personas con salario
minimo, quienes encuentran alli su canasta familiar facil y econémica para grupos
familiares grandes. Ademas, Facatativa cuenta con otros lugares comerciales, como
lo son el Centro Los Portones y el Centro Fundadores, que tuvo una sala de cine

hoy convertida en restaurante.3°

FACTORES ECONOMICOS
El municipio cuenta con varias fabricas dentro de la cobertura urbana, pero, a

diferencia de otras ciudades, no cuenta con una zona industrial definida ya que
estas fabricas se encuentran dispersas en diferentes lugares de la ciudad. Los
proyectos de organizacion territorial buscan crear una zona industrial en donde se

ubiquen todas las industrias con el fin de apartarlas de las areas residenciales. Uno

30 FACATATIVA — Disponible en linea https://es.wikipedia.org/wiki/Cundinamarca Citado el 28 de febrero
de 2016
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de los mayores problemas que presenta este proyecto, es la compra de terrenos
para trasladar las compafiias, debido a que gran parte del territorio es de proteccion
natural o se encuentra en manos de duefios privados. Igualmente es dificil
garantizar que las industrias actuales estén dispuestas a cambiar una propiedad

que ya poseen si debiesen de comprar unas nuevas.!

La Notaria Tercera de Facatativa establece una meta para la prestacion del servicio
a sus usuarios en el sano cumplimiento de las actividades juridicas realizadas
esperando un 100% de su desempefio. La realizacion de los diferentes servicios
notariales se basa en las escrituraciones de viviendas de interés familiar, la uvr es
de gran importancia para el desarrollo de este proceso porque se fijan unas tasas
de interés se basan dependiendo de las escrituraciones realizadas entre
(sucesiones, disolucién de sociedad conyugal entre otros) como un indice de
precios al consumidor. La inflacion no afecta los servicios en la notaria porque la
mayoria de los usuarios acceden comprar vivienda de interés familiar con la ayuda
del subsidio que ofrece el gobierno el cual, si es afectado por la inflacién, pero el

resto los servicios fluyen de la mejor manera en la Notaria.

FACTORES POLITICOS
La Notaria Tercera logra cumplimiento de sus servicios con la ayuda de la

Superintendencia de Notariado y Registro para el desarrollo eficiente de los diversos
trAmites requeridos en cada uno de los aspectos legales. El notario te presta
asesoramiento gratuito e imparcial y te indica el mejor camino para lograr con éxito
tus objetivos dentro del marco que permitan la legalidad civil, mercantil,
administrativa y fiscal. El notario tiene la obligacion de asesorar juridicamente,
interpretar, configurar y autentificar con arreglo a la legalidad la voluntad de todas
las partes y de forma especial a aquélla mas necesitada de proteccion (articulo 147
del Reglamento Notarial). Como funcionario publico, el notario adecuara a la mas

estricta legalidad cualquier documento, declaracién o acto que los particulares le

31 FACATATIVA. Disponible en linea -https://es.wikipedia.org/wiki/Facatativ%C3%A1 Citado el dia 28 de
febrero de 2017
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soliciten y comprobara que los negocios queridos por las partes reunen los
requisitos exigidos por el ordenamiento juridico. Este control de legalidad te da las
mayores garantias y la total seguridad de que tu contrato o negocio es definitivo,

inamovible y eficaz.??

FACTORES SOCIALES
La Notaria Tercera ha sido de gran apoyo para los ciudadanos de Facatativa ya que

a medida que pasa el tiempo el incremento de los servicios ha sido grande porque
el municipio esta creciendo con las diversas construcciones y esto hace que se
soliciten los servicios de las Notaria asi sea pequefia abarca grandes procesos
juridicos y de los cuales a medida que pasa el tiempo seguira creciendo en la

atencion a los usuarios para los diversos tramites.

FACTORES TECNOLOGICOS
Los diversos cambios tecnoldgicos que ha se han realizado a la Notaria Tercera en

el cumplimiento de su deber han sido la modificacion del sistema notaria para los
ingresos de bases de datos y los ingresos de la facturacion digital de los diferentes
servicios prestados a los usuarios y con la implementacién de la biometria ha sido
uno de los grandes avances de gran ayuda para las Notarias porque agilizan los

tramites evitando asi la suplantacién de personas y la seguridad de la informacion.

FACTORES GLOBALES
La competitividad global ha sido relevante en el desarrollo de los servicios porque a

comparaciéon de otros paises las Notarias Colombianas les falta innovar en su
estructura fisica, capacitacion del talento humano y en tecnologia, poco a poco se
estan actualizando en la prestacién del servicio, falta mucho para entregar un

servicio a los usuarios con calidad.

32NOTARIO. Disponible en linea - http://www.notariado.org/liferay/web/notariado/el-notario/por-que-
acudir Citado el dia 28 de febrero de 2017
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FACTORES DE ENTORNO FISICO
El proposito de la Notaria Tercera es incentivar a la ciudadania en acceder a la

prestacion de los servicios a los usuarios y hacer cumplimiento de su jurisdiccion

como entidad del Estado.

8. DIAGNOSTICO NOTARIA TERCERA DE FACATATIVA

AUDITORIA EXTERNA

MATRIZ EFE
MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES EXTERNOS
NOTARIA TERCERA DE FACATATIVA PESO | CALIFICACION PESO
PONDERADO
OPORTUNIDADES
ECONOMICOS
Ingresos de escrituras 0.08 2 0.16
POLITICOS
Estatuto de notariado y registro. 0,08 3 0.24
Politica del pais. 0,06 3 0.18
POT(Plan de ordenamiento territorial) 0,06 2 0.12
Planes de desarrollo. 0,06 3 0.18
TECNOLOGICOS
Sistemas de informacion. 0,03 2 0.06
TIC'S 0,03 2 0.06
Registro de autenticaciones por certicamara. 0.03 3 0.09
DEMOGRAFICOS
Tasas de natalidad ( Aumento de la poblacion) 0,03 2 0.06
Tasas de mortalidad. 0,03 3 0.09
Matrimonios civiles. 0,02 3 0.06
Aumento de divorcios 0.02 1 0.02
Asesorias juridicas 0.03 2 0.06
ENTORNO FISICO
Calidad del servicio. 0,02 2 0,04
AMENAZAS
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Regulacion de tarifas fijadas desdg la superintendencia de notariado y 0,08 1 0.08
registro.

Ley anti tramites. 0,08 2 0.16

Seguridad de la informacién. 0,08 2 0.16

Notaria Primera de Facatativa 0.08 1 0.08

Notaria Segunda de Facatativa 0.08 1 0.08

Reforma Tributaria 0.08 2 0.16

Inflacion 0.08 2 0.16

TOTAL 1,0 2.3

Fuente: Vidal AriZabaleta, Elizabeth

Andlisis:

La oficina de instrumentos publicos es una gran oportunidad para la Notaria Tercera
porque es un gran aliado en el registro de escrituras publicas. Sin embargo, el total
ponderado es de 2.3 lo que indica que esta en constante amenaza con un perfil muy
bajo y puede que con el tiempo se pierdan las oportunidades y generar pérdidas

grandes si no se generan soluciones optimas que ayuden a la Notaria en el proceso

de crecimiento por las oportunidades que ofrece el entorno.
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MATRIZ VULNERABILIDAD

0-10 0-1 0-10 GRADO DE
PUNTAL AMENAZA §ONSECUENCI IMPACT PROBABILIDA REACCIO VULNERABILIDA
O D N D
Regulacion de Pérdida de los
tarifas fijadas usuarios por el
Fidelizacion. | d€sdela ~~ —jaumentodelas | o 0.09 8 I
superintendenci | tarifas.
a de notariado y
registro.
Tramites. Ley anti Baja atencion de | g 0.08 7 I
trdmites. usuarios.
. . Pérdida de
Call(_ia_d del _Segunda_q dela confianzadelos | 9 0.08 9 I
servicio. informacion. )
usuarios.
Servicio
Notaria Prlmgra excelente y 7 0.07 7 I
de Facatativa. grandes
instalaciones.
Competenci Primera Notaria
del municipio y
a. . .
Notaria los usuarios le
Segunda de tiene mayor 9 0.09 9 1l
Facatativa fidelizacion por
los tiempos de
entrega.
Financiero Reforma Aumento de las
tributaria tasas de cobro 8 0.08 7 ]
de los servicios.
Econémico Inflacion Tasa de
desemple_o al_t9 Y |5 007 6 "
poca realizacion
de trdmites.

Fuente: Serna Gémez, Humberto33
Analisis:

De acuerdo a los puntales identificados se determina que la Notaria Tercera de
acuerdo a los cuadrantes de vulnerabilidad esta situada en peligro ya que tiene un
impacto muy alto sobre las amenazas posibles a las variables tomadas. La
seguridad de la informacion es un asunto relevante e importante para la ejecucion
de los planes financieros y econémicos de la entidad, otra de las amenazas
importantes son las otras notarias por el tema de competitividad y la optimizacion
de los servicios, sin dejar de lado la reforma tributaria y la inflacion ya que estas
dependen los ingresos que obtenga en la prestacion de sus servicios. Si no se
manejan planes de control la Notaria podria tener pérdidas mayores en el servicio y

ocurririan problemas econdémicos con el tiempo.

33 Fuente propia realizada del diagndstico a la Notaria Tercera de Facatativa.
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AUDITORIA INTERNA
MATRIZ EFI

MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES INTERNOS

ESTRUCTURA.

NOTARIA TERCERA DE . |PESO
FACATATIVA PESO | CALIFICACION PONDERADO
FORTALEZAS

DIRECTIVA

IMAGEN CORPORATIVA 0,06 |3 0,18
TOMA DE DECISIONES 0,04 |3 0,12
MANEJO DE SITUACIONES 0,03 |3 0,09
COMPETITIVA

COMUNICACION CON EL

CLIENTE 0,03 |3 0,09
PORTAFOLIO DE SERVICIOS 0,03 |3 0,09
FINANCIERA

VALIDEZ DE LA INFORMACION

CONTABLE 006 |3 018
ADMINISTRACION DE LAS

UTILIDADES 006 |3 0.18
SEGUIMIENTO A LAS COMPRAS [0,06 |3 0,18
TALENTO HUMANO

NIVEL DE ESTUDIOS

ACADEMICOS. 0,08 |4 032
DEBILIDADES

PARTICIPACION EN EL

MERCADO. 008 12 0.16
FUNCIONALIDAD DE LA 0.08 |2 0.16
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EJECUCION DE LOS RECURSOS. 0,08 0,24
INSATISFACCION LABORAL. 0,08 0,16
CAPACIDAD DE INNOVACION. 0,08 0,16
MEDIOS DE SELECCION DE

PERSONAL. 0,07 0,14
NIVEL DE COORDINACION EN

LAS AREAS. 0,08 0.16
TOTAL 1,00 2,61

Fuente: Vidal Ari Zabaleta, Elizabeth

Anélisis:

La Notaria tercera se encuentra con un promedio de 2,61 en la Matriz EFI lo que
indica que dentro de la organizacion se cuenta con buenas fortalezas dando un
aspecto positivo, pero se debe seguir mejorando para disminuir las debilidades con
las que cuenta y asi poder prestar el servicio a sus usuarios de manera optima
,generando reconocimiento dentro del municipio por los servicios prestados a la
comunidad y asi mismo en el crecimiento de la Notaria Tercera , Sino se maneja

una mejora continua puede afectar en el largo plazo y generar deficiencias en su

funcionamiento estando en un perfil bajo.

41




MATRIZ AXIOLOGICA

PRINCIPIOS / LOS LOS LOS SUPERINTENDEN
REGISTRO.

Lealtad X X X X 4
Productividad X X 2
Servicios X X X X X X 6
:éesponsabilid X X X X 4
Respeto X X X X X X 6
Honestidad X X X X X 5
Compromiso X X X 3
Transparencia X X X X 4

Fuente: Serna Gomez, Humberto34

Nota: Los principios plasmados en la matriz fueron propuestos por la pasante en la

realizacion del informe final ya que no se tienen planteados en la informacion dada

por la Notaria son de gran importancia para el crecimiento de la misma , porque muy

pocas instituciones cuentan con estos valores y esto es de gran ayuda para el

trabajo que hacen sus empleados y la fidelizacién de los usuarios en la prestacion

del servicio que ofrece la Notaria Tercera.

34 Fuente propia realizada del diagndstico a la Notaria Tercera. Citado marzo 03 de 2017.
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ANALISIS CRUZADO
MATRIZ DOFA

ANALISIS EXTERNO Y
ANALISIS INTERNO

OPORTUNIDADES (O)

AMENZAS (A)

1. Ingreso de escrituras.

2.Estatuto de Notariado y
Registro.

3.Politica de gobierno.

4 Plan de ordenamiento
territorial.

1.Regulacion de tarifas
fijadas por la
superintendencia de
notariado y registro

5.Planes de desarrollo

6.Sistemas de informacion.

2.Ley antitramites.

7.Tic's

8.Registro de
auntenticacion por
certicamara.

3. Seguridad de la
informacion.

9.Tasas de natalidad

10.Tasas de mortalidad.

4. Notaria Primera de
Facatativa

11.Matrimonios civiles.

12.Aumento de divorcios.

5.Notaria Segunda de
Facatativa

13.Asesorias juridicas.

14 .Notarias de otros
paises.

6.Reforma tributaria

15.Comision de asuntos
americanos.

16.Proceso de paz

17.Calidad del servicio
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FORTALEZAS (F)

ESTRATEGIAS (FO)

ESTRATEGIAS (FA)

1. Imagen corporativa.

2.Toma de decisiones.

3.Comunicacioén con el
cliente

4 Portafolio de servicios.

1. Generar estrategias
publicitarias para darse a
conocer la notaria ( cuias
publicitarias, paginas de
internet ) y la optimizacion
en el tiempo de la
prestacion del servicio.

1.Desarrollo del
programa de
capacitacion en gestion
documental.

5.Validez de la informacién
contable.

6.Seguimiento a las
compras.

7.Administracion de
utilidades.

8.Nivel de estudios

2.Implementacion de un
modelo contable basado
en el programa notario
para evitar demoras en el
analisis de informacion.

2.Ampliacion del
portafolio de servicios y
ser competitivos en la
prestacion de servicios
a usuarios.

DEBILIDADES (D)

ESTRATEGIAS (DO)

ESTRATEGIAS (DA)

1.Calidad del servicio

2.Participacion en el
mercado

3.Funcionalidad de la
estructura

4 |nsatisfaccion laboral

5.Capacidad para innovar

1.Implementacion de
normas de calidad , un
manual de de funciones y
procedimientos basado en
la Norma Iso 9002 :2015

1.Implementacion de un
sistema de
seguimiento,control y
auditoria interna.

6.Medios de selecciéon de
personal

7.Nivel de coordinaciéon de
las areas.

8.Estimulos e incentivos
gue se ofrecen a los
empleados.

2.Implementacion de un
sistema de gestion en
segurdad y salud en el
trabajo- SG-SST.

2.Disefio e
implementacion de
procesos de gestion de
talento humano.
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9.Programas que faciliten
la prestacion del servicio.

Fuente: Realizacion propia

Andlisis:

Se utilizaron las estrategias establecidas para tener una proyeccion a futuro de la
implementacion adecuadamente de los planes de accién para su respectiva
implementacion y tener un manejo adecuado de cada una de las areas y sus
respectivas funciones, siendo de gran importancia la elaboracién de la matriz DOFA
porque es un gran apoyo en el desarrollo de nuevas ideas para mejorar los servicios

gue ofrece la Notaria Tercera a los usuarios.

8.1DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Lo que se desea a término de tres afios con este plan estratégico es la
implementacion total para que la Notaria Tercera de Facatativa desarrolle la
capacidad de optimizacion en la calidad del servicio y pueda ser igual de competitiva
que las demas Notarias.

FORMULACION DE ESTRATEGIAS

A continuacion, se trabaja con la implementacion de ocho estrategias acordes a un
lapso de tiempo entre los afios 2017 — 2019 en la Notaria Tercera del Circulo de

Facatativd Cundinamarca.

1. Unificacién de estrategias publicitarias para darse a conocer la Notaria
Tercera por medio de los diferentes canales de comunicacién, mejorando la

calidad del servicio.

2. Implementacion de un sistema de gestion contable y financiero con el

programa notario avalado por la Superintendencia de Notariado y Registro.
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. Implementacién del sistema de gestion de calidad basado en la norma ISO
9001:2015boral.

. Implementacion del SG-SST basado en la norma ISO 45001 :201 y el decreto
52 del 2017.

. Disefio e implementacion de procedimientos de gestion documental basados

en la ley 594 del 14 de julio del 2000 y la norma ISO Gestién Documental.

Diversificacion del portafolio de servicios en la Notaria Tercera.

. Autoevaluacion y verificacion de las areas laborales més criticas, buscando

una solucion para la optimizacion del tiempo de entrega de los documentos.

. Incentivar el desempefio laboral en la contratacion de personal especializado
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PLANES DE ACCION

Variable:

APOYO EN EL DISENO DEL PLAN ESTRATEGICO DE LA NOTARIA TERCERA DEL CIRCULO DE FACATATIVA DURANTE
EL PERIODO 2017-2019.

Estrategia:

1. Desarrollo de campafias publicitarias dando a conocer la Notaria Tercera por medio de los diferentes canales de
comunicacién, mejorando la calidad del servicio.

Objetivo estratégico:

Reconocimiento de la imagen corporativa para el incremento de la competitividad de la Notaria Tercera.

Meta: Lograr fidelizacion de los usuarios ante la Notaria Tercera en los dias de mayor tramite.
Duracién Plan de
Proyectos Planes Programas | Actividades y Acciones Responsable Presupuesto |seguimiento
e Contactar los
medios
publicitarios.
Disefios de Plan isef Se estima
estrategias de o e Disefiar slogan. ‘ )
S Estratégico . trimestral Se define
comunicacion para . - . Notaria Tercera
. Notaria Programa de e Posicionamiento . enun entre un 30% o
promover los servicios - - del Circulo de Gestion contable.
. Tercera del publicidad orientado al = proceso de |de las
que ofrece la Notaria . . Facatativa. "
Circulo de usuario. tres (3) utilidades.
Tercera a los It ~
Facatativa. afos.

usuarios.

Disefio de pagina
web.

Tramites en linea.
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APOYO EN EL DISENO DEL PLAN ESTRATEGICO DE LA NOTARIA TERCERA DEL CIRCULO DE FACATATIVA DURANTE EL

Variable: PERIODO 2017-2019.

Estrategia: 2. Implementacion de un sistema de gestion contable y financiero con el programa notario avalado por la Superintendencia de
gra. Notariado y Registro

Objetivo

estratégico:

Efectuar un modelo de gestidon contable anual evitando demoras en el andlisis de la informacion.

Meta: Realizar guias contables para llevar documentacion financiera detallada de la Notaria Tercera.
Plan de
Proyectos Planes Programas Actividades y Acciones Responsable | Duracién Presupuesto |seguimiento
e Compra del
modelo contable.
e Capacitacion del
sistema de gestion Se estima
Plan Estratégi Program . ism fin
Capacitacion e los a - strategico og ’a ade contable. Notaria Tercera seis meses | Se define
nuevos modelos Notaria Tercera | gestion del Circulo de | " 4" entre un 30% Contador Publico
contables del Circulo de contable y e Certificacion del Facatativa proceso de | base de las .
’ Facatativa. financiero. modelo. tres (3) utilidades.
L afios.
e Aplicacion del
sistema de gestion
contable y
financiero.
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APOYO EN EL DISENO DEL PLAN ESTRATEGICO DE LA NOTARIA TERCERA DEL CIRCULO DE FACATATIVA DURANTE EL

Variable: PERIODO 2017-2019.
Estrategia: 3.Implementacion del sistema de gestion de calidad basado en la norma ISO 9001:2015.
Objetivo Implementar normas de calidad, un manual de funciones y procedimientos de acuerdo a la Norma ISO 9001 :2015 ,generando

estratégico:

mejoras continuas en los procesos anualmente.

Generar mejoras continuas en los procesos de certificacion de la Notaria Tercera con la Norma 1SO 9001 :2015 en el segundo

Meta: semestre del afio 2017
Plan de
Proyectos Planes Programas Actividades y Acciones Responsable |Duracién Presupuesto |seguimiento
e Conocimientos de
las labores
realizadas por los
empleados.
Plan 4 Se estima Se define un
Disefiar el manual - Programa del * Delegarlas areas | \qaria en un afio
: Estratégico . de trabajo para 20% de base S
de calidad para su - sistema de ] Tercera del enun Notaria principal y/o
. .. Notaria Tercera .. evitar Sobrecarga . del
implementacion del Circulo de gestion de > Circulo de proceso de resupuesto encargada.
oportuna. h calidad. de actividades. Facatativa. tres (3) presup
Facatativa. afos semestral.

Mejora continua
en la radicacién
de documentos.
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APOYO EN EL DISENO DEL PLAN ESTRATEGICO DE LA NOTARIA TERCERA DEL CIRCULO DE FACATATIVA DURANTE EL

Variable: PERIODO 2017-2019.

Estrategia: 4, Implementacién del SG-SST basado en la norma SO 45001 :201 y el decreto 52 del 2017 para su ejecucion en la Notaria
Tercera de Facatativa .

Objetivo Aplicar el sistema de seguridad y salud en el trabajo como forma de orientaciéon para un buen desempenio laboral evitando

estratégico:

accidentes en la ejecucion de las actividades de la Notaria Tercera.

Meta: Elaborar el SG-SST basado en el decreto 1443 de 2014 para el segundo semestre del afio 2017.
Plan de
Proyectos Planes Programas Actividades y Acciones | Responsable |Duracion |Presupuesto |seguimiento
¢ Reunion con la
ARL sobre el SG-
SST.
e Capacitar alos
empleados en el
e Se esima
- : 0
Disefio del SG- Plan Estrateglco P_rograma de de SG-SST. Notaria en seis Entre el 20%
Notaria Tercera del | sistema de mesesen |dela o
SST,y darlo Circulo de sequridad _ Tercera del un inversién con Notaria principal y/o
conocer a los e g y e Conformacion del | Circulo de encargada.
Facatativa salud en el o - proceso de | asesores en
empleados . . comité de SG- Facatativa.
Cundinamarca.. trabajo. SST. tres (3) SG-SST.
afios.
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APOYO EN EL DISENO DEL PLAN ESTRATEGICO DE LA NOTARIA TERCERA DEL CIRCULO DE FACATATIVA DURANTE EL

Variable: PERIODO 2017-2019.

Estrategia: 5. Disefio e implementacion de procedimientos de gestion documental basados en la ley 594 del 14 de julio del 2000 y la
norma ISO Gestion Documental.

Objetivo Desarrollar un programa de capacitacion anual en gestion documental para optimizar el tiempo de entrega de escrituras y otros

estratégico:

documentos.

Meta: Desarrollar como minimo tres capacitaciones trimestralmente con el apoyo del SENA para los empleados en gestion documental.
Plan de
Proyectos Planes Programas Actividades y Acciones Responsable |Duracién |Presupuesto |seguimiento
e Participar
activamente de las
capacitaciones que
Mantener Plan ofrece la Notaria en Se estima
constantes estratégico Proarama. de convenio con Notaria en tres
capacitaciones Notaria gr entidades de Tercera del meses en | Gratis por los | Notaria principal y/o
gestion certificacion i i
con el Sena para | Tercera del : Circulo de un proceso | convenios. encargada.
S : documental. -
el crecimiento de | Circulo de Disefio de un plan Facatativa. de tres (3)
. . s .. [ ] ~
la organizacion Facatativa. o P afios.
de gestion
documental.
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APOYO EN EL DISENO DEL PLAN ESTRATEGICO DE LA NOTARIA TERCERA DEL CIRCULO DE FACATATIVA DURANTE EL

Variable: PERIODO 2017-2019..
Estrategia: 6. Diversificacion del portafolio de servicios en la Notaria Tercera.
Objetivo

estratégico:

Establecer un portafolio de servicios que cumplan con las necesidades de los usuarios de la Notaria Tercera.

Implementar nuevos servicios para mejorar la calidad de atencién a los usuarios en el segundo semestre del afio 2017

Meta:
Plan de
Proyectos Planes Programas Actividades y Acciones Responsable | Duracion Presupuesto |seguimiento
e Generacion de
ideas presentadas
por los
empleados.
Disefios de e Implementacion
iacio de plataformas . .
ampllac_lon del Plan : P Se estima | Notaria
portafolio de L. virtuales para . ;
" estratégico Programa de o Notaria seis meses | Tercera de
servicios para la . agilizar los L o
L Notaria desarrollo de - Tercera del enun Facatativa Notaria principal y/o
aprobacion y - servicios. .
; L Tercera del servicios Circulo de proceso de | 30% basado encargada.
ejecucion de irculo d ial o F o 3 |
acuerdo a las Circulo de notariales. e Optimizar los acatativa. tres (3) en las
. Facatativa. i afios. utilidades.
necesidades tiempos de
servicios.

pertinentes
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APOYO EN EL DISENO DEL PLAN ESTRATEGICO DE LA NOTARIA TERCERA DEL CIRCULO DE FACATATIVA DURANTE EL

Variable: PERIODO 2017-2019..
Estrategia: 7. Implementacion de sistemas de seguimientos y control de auditoria interna
Objetivo

estratégico:

Establecer auditorias para el primer bimestre del afio 2018 donde se manejan los tiempos de respuesta en las areas.

Autoevaluacion y verificacion de las areas laborales mas criticas, buscando una solucién para la optimizacion del tiempo de entrega

Meta:
de los documentos.
Plan de
Proyectos Planes Programas Actividades y Acciones Responsable |Duracién |Presupuesto |seguimiento
e Implementacion
de planillas de
Contratacién de seguimientos
un auditor interno | Plan . . Notaria
- e  Cumplir con las . Se estima
para que se lleve | estratégico Programa de ) Notaria Tercera de o
L . o sugerencias que enun L Notaria principal y/o
un seguimiento de | Notaria Tercera | seguimiento ; Tercera de Facatativa
. : el auditor hace. S proceso de encargada.
los procesos del Circulo de interno. Facatativa. ~ 60% de las
o un afo(1) o
llevados en la Facatativa. e Mejorar los utilidades.
Notaria. tiempo de
respuesta en las
debilidades.

53




APOYO EN EL DISENO DEL PLAN ESTRATEGICO DE LA NOTARIA TERCERA DEL CIRCULO DE FACATATIVA DURANTE EL

Variable: PERIODO 2017-2019.
Estrategia: 8. Incentivar el desempefio laboral en la contratacion de personal especializado.
Objetivo Disefio e implementacién de procesos de gestion del talento humano para lograr el cumplimento de las metas establecidas por la

estratégico:

Notaria Tercera de Facatativa.

Seleccion del personal de acuerdo a los procesos de gestion del talento humano que exige la Notaria Tercera para cumplir con la

Meta: .
convocatoria.
Proyectos Planes Programas Actividades y Acciones | Responsable |Duracién Presupuesto |Plan de
seguimiento

Contratacion de
personal
encargado para el
area de talento
humano.

e Realizacion de
pruebas
psicotécnicas

e Reclutamiento de Se estima
Plan candidatos. enun Notaria
. Programa de . periodo de
estrategico estion del leccié Notaria seis meses Tercera de Notaria principal y/o
Notaria g *  Preseleccion. Tercera de Facatativa P paty
Tercera de talento Facatativa en un 40% de las encargada.
) humano. e Entrevistas. ' proceso de -
Facatativa. utilidades.
» tres (3)
e Formaciony afios.
periodo de
prueba.

e Contratacion.
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CONCLUSIONES

Mediante el presente informe de pasantias realizadas en la Notaria Tercera de
Facatativa se brindé un apoyo por parte del pasante de la carrera de Administracion
de Empresa en el cual su colaboracién fue de gran importancia en las actividades
realizadas, sus caracteristicas principales fueron el interés en la toma de decisiones
y el trabajo en equipo para la realizacion y apoyo en el Plan Estratégico el cual se
pondrd en marcha en el segundo semestre del afio 2017. En el proceso de
realizacion del Plan Estratégico es importante para que la Notaria tenga una
proyeccion a futuro de las mejoras que se desean hacer en la prestacion del servicio
a los usuarios , identificando las habilidades aprendidas durante los afios de servicio
de los empleados y directivos , en el cual el apoyo del pasante es importante para
complementar su implementacion gracias a las competencias adquiridas durante el
proceso de formacién en la carrera universitaria , en pro de facilitar sus actividades
y no generar falencias en el futuro ,creando asi estructuras solidas en su

participacion y ejecucion.

» Los factores internos y externos incurren en el desarrollo de las actividades
porque de esta manera se tiene una vision clara de los servicios que presta

la Notaria Tercera y como ayuda en el crecimiento de la misma.

= Se logré de manera Optima la calidad en la prestacion de los servicios ya
gue se dio gracias al progreso de los objetivos, estrategias y metas para ser

reconocida la Notaria Tercera a nivel municipal.

= Hubo enriquecimiento en la implementacién de los planes de accion por las
estrategias propuestas ya que fueron de gran ayuda en el proceso de las

actividades por los tiempos aplicacion.
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En conclusion general la ejecucion de la pasantia en el apoyo en el disefio del Plan
Estratégico a la Notaria Tercera De Facatativa 2017-2019 , se desarroll6 mediante
la metodologia del analisis de factores internos y externos como la propuesta de
objetivos, estrategias , metas y planes de accion para el posicionamientos de los
servicios prestados sin dejar de lado el apoyo de los pasantes ya que es un
herramienta valiosa porque permite articular la teoria con la practica obteniendo asi
conocimiento practicos que uno tiene en el proceso de estudios partiendo de las
enseflanzas dadas por los empleados de la Notaria que fueron participes e
enriguecedores mediante la retroalimentacion de gran validez en el trabajo en

equipo.
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RECOMENDACIONES

Implementar oportunamente el plan estratégico de la Notaria Tercera de Facatativa
segun las variables calificadas en las auditorias externas e internas, se observaron
falencias que con el desarrollo de actividades se puedan mejorar y asi aumentar la
competitividad de la Notaria.

Es necesario el disefio de un manual de calidad para optimizar el desempefio laboral
en las &reas con exceso de actividades porque esto no genera ingresos sino

pérdidas para la Notaria.

Se solicita a la Notaria disefiar e implementar el manual de normas y procedimientos
de archivo y correspondencia, basados en el proceso documental ordenado por el
ministerio de las TIC que permitan el crecimiento y control de la documentacion en

la Notaria Tercera.

Con el fin de mejorar la capacidad laboral dentro de la Notaria se recomienda la
contratacion de personal especializado en talento humano para que se tenga el
previo cumplimiento del disefio del manual de calidad porque de este dependen las
convocatorias que se realizaran en la Notaria Tercera para suplir con los cargos

disponibles.

Como parte fundamental de la Notaria Tercera en su reconocimiento es importante
la contratacién de auditores internos para que se lleve una vigilancia continua en el

desarrollo de las actividades y el manejo de los recursos.

El cumplimiento de las estrategias y los planes de accién propuestos en el informe
son parte fundamental para el funcionamiento de la Notaria generando cambios

importantes en la toma de decisiones y direccionamiento de la misma.
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