ANEXO No. 2
CARACTERIZACION DE
PROCESOS

CODIGO: N33-MC01-02

VERSION: 05

PAGINA : 1 de 13

VIGENCIA : 2013/02/01

Proceso: SGC — PG — 01 Planeacién Estratégica

Objetivo: Formular los objetivos estratégicos, iniciativas, responsables, definir las necesidades y discriminar los
recursos, que apunten al cumplimiento de la Vision y de la Politica Notarial.

Actividades
PLANEAR
e Planeacién del desarrollo, supervivencia
Entradas y competitividad institucional. Clientes
Proveedores = Planeacion de estrategias de mejora
e Objetivos de calidad. Salidas .
- ) J : e HACER e Usuarios
suarios * Solicitud de servicios. | = pjisponibilidad de la informacién para e Funcionarios
e Funcionarios e Retroalimentacion del toma de decisiones. ¢ Indicadores de e Servicios
® Servicios cliente = |mplementacién y monitoreo de Gestion Notariales
Notariales e Desempefio de los indicadores e Intervenciones a
: - e Procesos del
e Procesos del procesos VERIFICAR la planta fisica sistema de
sistema de e Estado de acciones = Auditorias internas gestion de
gestion de calidad correctivas y = Verificacién de la planta fisica. calidad
preventivas ACTUAR
= Acciones correctivas
= Acciones preventivas
Documentos

Responsable
e Notario

Parametros

Medicién/Seguimiento

e % de cumplimiento de las metas
establecidas

e Proceso de Planeacion Estratégica

e Proceso de Revision por la Gerencia

e Procesos de Servicios Notariales

e Manual de Calidad

Registros:

e N33-PG02-02
gestion.

Cuadro indicadores de

Procesos de Soporte

e Todos los procesos involucrados en el Sistema
de Gestion de Calidad

e Seleccidn y Contratacion

Recursos
e Humano
e Computador

Requisitos a Cumplir
Ley — Cliente — ISO 9001 - Organizacion

e NTC ISO 9001: 4.1, 4.2.3, 4.2.4, 5, 5.1,
5.4, 5.5, 5.6, 5.6.1, 5.6.2, 5.6.3, 6.2, 6.4,
7.1,8.2,8.3, 8.4,85.2,8.5.3.
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CODIGO: N33-MC01-02
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PAGINA : 2 de 13

VIGENCIA : 2013/02/01

Proceso: SGC— PG — 02 Gestidn de la Calidad

Objetivo: Describir y unificar la elaboracidn, aplicacién y control de los procedimientos obli

gatorios del Sistema de Gestion de la Calidad

Proveedores

o ElSistema de Entradas
Gestion de la
Calidad.

o Clientes

e Personal de la
Organizacion

e Procesos de la
Notaria.

Actividades
PLANEAR

e Planificar el procedimiento de Control
de Documentos.

e Planificar el procedimiento de Control
de Registros.

e Planificar el procedimiento de Control
de Producto No conforme.

e Planificar el procedimiento  de
Auditorias Internas.

e Planificar el procedimiento de Solicitud
Acciones Correctivas.

e Planificar el procedimiento de
Solicitud Acciones Preventivas.

HACER

= Listado maestro de documentos

= Tabla control de registros

= Control del producto no conforme

= Realizacién auditorias internas

= Formulacion e implementacién de
acciones correctivas.

= Formulacion e implementacién de
acciones preventivas.

VERIFICAR
= Auditorias internas
= Eficiencia de las acciones correctivas
= Eficiencia de las acciones preventivas

ACTUAR
= Acciones correctivas.
= Acciones preventivas

Salidas

Listado Maestro de
documentos

Tabla control de
Registros.

Registro Producto no
conforme

Informe Auditorias
Internas

Solicitud Acciones
correctivas
Solicitud Acciones
preventivas

Clientes

e ElSistema de
Gestion de la
Calidad.

e Clientes

e Personal de la
Organizacion

Responsable

e Coordinador de Calidad

Parametros
Medicién/Seguimiento

* % Auditorias realizadas

e Seguimiento a la implementacion de las
acciones correctivas

e Seguimiento a la implementacién de
acciones preventivas.

Documentos
Procedimiento Control de Documentos.
Procedimiento Control de Registros.
Procedimiento Control de Producto No

conforme.

Procedimiento Auditorias Internas.
Procedimiento Solicitud Acciones
Correctivas.

Procedimiento Solicitud Acciones

Preventivas.

Procesos del Sistema Gestidn de Calidad

Manual de Calidad

Registros:

Listado Maestro de documentos

e Tabla control de Registros.
e Reporte producto no conforme

Informe Auditorias Internas

e Solicitud Acciones correctivas

Solicitud Acciones preventivas

Procesos de Soporte
e Todos los procesos involucrados en el
Sistema de Gestion de Calidad

Recursos

e Humanos.
e Software

Requisitos a Cumplir
Ley — Cliente — 1SO 9001 — Organizacion
NTC ISO 9001, 4.2.3, 4.2.4, 7.1, 7.2, 8.2.2,

8.3,8.5.1,85.2,85.3
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Proceso: SGC — PG — 003 Revision por la Direccién.

Objetivo: Establecer la metodologia para llevar a cabo la Revision por el Notario del Sistema de Gestion de la Calidad.

Actividades

PLANEAR
= Planeacién de las Revisiones por la
Direccidn.
= Planeacion de las auditorias internas.
= Planeacién del Sistema de Gestion de la
Calidad

HACER
= Revision por la Direccién.
= Informe de Revisién por la Direccién.
= Auditorias Internas al Sistema de Gestion
de la Calidad.
= Andlisis de las no conformidades
= Solucién a quejas y reclamos.

= |dentificacion de acciones correctivas y

preventivas.

Proveedores Entradas
e Usuarios e Politica de Calidad
e Funcionarios e Objetivos de Calidad
e Servicios e Registros
Notariales e Revisiones de la alta
e Procesos del direccion
sistema de gestion | e Acciones correctivas y
de calidad preventivas
e Requisitos de los
usuarios
e Resultados de
auditoria
e Recomendaciones de
mejora.
e Mediciones de
Satisfaccion de los
clientes.
o Informes de revision
anteriores
e Indicadores de
gestién

VERIFICAR
= Auditorias de seguimiento
= Seguimiento a las quejas y reclamos
= Seguimiento al servicio no conforme
= Medicion de la satisfaccion del usuario.
= Auditorias internas.

ACTUAR
= Acciones correctivas
= Acciones preventivas

Salidas Clientes
. Informe de e Usuarios
Revision por la | ¢ Funcionarios
Direccién e Servicios
Notariales
. Satisfaccion de | e Procesos del
los usuarios sistema de
gestion de
. Acciones calidad

Correctivas

. Acciones
Preventivas

. Planes de
Mejoramiento

Responsable

e Notario
e Coordinador de Calidad

Parametros
Medicién/Seguimiento

e Seguimiento a los informes de revision por
la direccion y cumplimiento de todas las
decisiones tomadas.

Medicion:

® % de Revisiones efectuadas

® % de Objetivos de Calidad cumplidos.

e % de Satisfaccion del Cliente.

e % de cumplimiento de compromisos
adquiridos

Documentos
e Proceso de Revision por la
Gerencia
e Procedimiento de Gestion de la
Calidad
e Procesos de Servicios Notariales
e Manual de Calidad
e Normas Generales

Registros

e N33- PG01-02 Programa
Revisién por la Direccion.

e N33- PG01-03 Informe de

Revisién por la Direccién
e N33- PGO01-04 Encuesta de
satisfaccién

Procesos de Soporte

= Todos los procesos involucrados en el

Sistema de Gestion de Calidad

Recursos

= Humanos
=  Computador

Requisitos a Cumplir
Ley — Cliente — 1ISO 9001 - Organizacion

e NTC ISO 9001,
4.1,42.1,423,424,52,53,54,5.5.
1,5.5.3,6.1,8.1,8.2.3,8.4,8.5.1,8.5.2,
8.5.3
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Proceso: N33-PT01-01 Escrituracién

Objetivo: Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios; las necesidades del cliente; y el logro de los objetivos de
calidad de la organizacion, en el proceso de elaboracién y cuidado de las Escrituras Publicas en la Notaria 33 del Circulo de Bogota D.C.

Proveedores

e Persona natural
e Persona juridica

Entradas

e Varian segun el tipo
de acto. Estan
consignadas en el
Decreto Ndmero
2148 de 1983.

e Decreto
reglamentario

= Planificar la prestacion del
servicio.

Actividades
PLANEAR

Recibir documentos
Revisar documentos
Identificar, repartir
Digitar escritura
Obtener firma del cliente
Facturar
Cobrar
Hacer revision juridica
Aprobar
Enviar a cierre
Generar copias
Enviar a Registro

= Entregar al cliente

Salidas

e Escritura Publica
e Reporte de operaciones | ® Persona juridica

HACER ala UIAF

= Auditorias internas

= Seguimiento a las quejas y
reclamos

= Seguimiento al servicio no
conforme

= Eficiencia de las acciones
correctivas

= Eficiencia de las acciones
preventivas

VERIFICAR

= Acciones correctivas
= Acciones preventivas

ACTUAR

Clientes

e Persona natural

Responsables

e Secretario General
o Oficial Mayor
o Asistente Juridica

o Oficial de Secretaria.

o Oficial de Escrituracion

e Asesor Juridico.
e Notario.

Parametros
Medicién/Seguimiento

Productividad
Actos notariales por mes
Calidad

% Nivel Satisfaccion del Cliente

Documentos

e Procedimiento de
escrituracion.

e listado de requerimientos
documentales.

e Informe de la UIAF

e Libro de registros.

e Estatuto de Notariado vy
Registro

e Régimen Legal de Notariado
y Registro en Colombia.

e Cddigo de Comercio.

e Coddigo Civil.

Procesos de Soporte

e Todos los procesos de apoyo

Recursos
Humanos.
Software
Fax.
Computador e impresora.
Red local.

Papel notarial.
Sellos y huelleros.

Requisitos a Cumplir

Ley — Cliente — ISO 9001 — Organizacion
e NTCISO9001:7.1,7.2.1,7.2.2, 7.5.1,
7.5.2,7.5.3,7.5.47.6.
e Decreto 2668 de 1988
e Ley 962 de 2005
e Decreto reglamentario 4436 de 2005
e Resolucidn de tarifas vigente
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Proceso: N33-PT02-01 Autenticaciones

Objetivo: Asegurar el cumplimiento de los requisitos legales, reglamentarios, las necesidades del cliente, y el logro de los objetivos de
calidad, en el proceso de Autenticaciones que presta la Notaria 33 del Circulo de Bogotd D.C.

Proveedores Entradas

e Persona natural | e Documento para

e Persona juridica autenticar

2148 de 1983

Actividades
PLANEAR
= Planificar la prestacién del servicio.

e Cédula Ciudadania

e Decreto Numero

HACER
e Recibir documentos
Revisar documentos
o Verificar informacion
e Verificar autenticidad de cédula de
ciudadania
e Tomar firma y huella del cliente
= Hacer firmar del notario

VERIFICAR

= Auditorias internas

= Seguimiento a las quejas y reclamos

= Seguimiento al servicio no
conforme

= Eficiencia de las
correctivas

= Eficiencia de las acciones
preventivas

acciones

ACTUAR
= Acciones correctivas
= Acciones preventivas

Salidas Clientes

e Persona natural
e Persona Juridica

e Documento
Autenticado

Responsable

o Jefe de de Autenticaciones
o Auxiliar de Autenticaciones
o Auxiliar de Protocolo

e Notario.

Parametros
Medicién/Seguimiento
Productividad
Actos notariales por mes
Calidad

% Nivel Satisfaccion del Cliente

Documentos

e Procedimiento de autenticaciones.

e Estatuto de Notariado y Registro

e Régimen Legal de Notariado y Registro
en Colombia

Procesos de Soporte

e Todos los procesos de apoyo

Recursos
e Humanos
e Computador e impresora
e Red local

o Sellos y huelleros

Requisitos a Cumplir
Ley — Cliente — 1SO 9001 — Organizacion

e NTC ISO 9001: 7.1, 7.2.1, 7.2.2,
7.5.1,7.5.2,7.5.3, 7.6.
e Decreto 960 de 1970
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CODIGO: N33-MC01-02

VERSION: 05

PAGINA : 6 de 13

VIGENCIA : 2013/02/01

Proceso: N33-PT03-01 Registro Civil.

Objetivo: Asegurar que en el servicio de inscripcién de Registro Civil de Nacimiento, Matrimonio y Defuncién que presta la Notaria 33 del
Circulo de Bogotd D.C., se cumplan todos los requisitos reglamentarios y del cliente, y se garantice el logro de los objetivos de calidad.

Proveedores Entradas

e Padres conelnifioa | e

Certificado de nacido

registrar. vivo o certificado
e Contrayentes y/o médico.
Declarante. e Escritura Publica,
e Declarantes y/o | e Sentencia de Juez
Fiscalia. e y/o Partida
e Padre Matrimonio
e Padre y Madre si es | ® Certificado de
reconocimiento de Defuncién
hijo e Orden Judicial o
Testamento
e Escritura de

Reconocimiento
(cuando aplique)

Actividades
PLANEAR
= Planificar la prestacién del servicio.

HACER
Solicita informacién especifica del
registro y averigua para que lo
necesita.
Busca el libro de registros respectivo y
lo ensefia al cliente.
Fotocopia el registro junto con la nota
correspondiente a la necesidad del
cliente.
Firmar y sello del notario

e Entrega al cliente y archiva el libro

respectivo.

VERIFICAR
= Auditorias internas
= Seguimiento a las quejas y reclamos
= Seguimiento al servicio no conforme
= Eficiencia de las acciones correctivas
= Eficiencia de las acciones
preventivas

ACTUAR
= Acciones correctivas
= Acciones preventivas

Salidas

Comprobante de
inscripcion de
registro civil de

Clientes

Padres con el
nifio a registrar.
Contrayentes y/o

nacimiento. Declarante.
Comprobante de Declarantes y/o
inscripcion de Fiscalia.

registro civil de Padre

matrimonio
Comprobante de
inscripcion de
registro civil de
defuncion
Registro
Nacimiento
Modificado
Copias del registro

Civil

de

Padre y Madre si
es
reconocimiento
de hijo

Responsable

Jefe de Registro Civil
e Secretario General
o Jefe de Autenticaciones

e Notario.

Parametros
Medicién/Seguimiento

Productividad
Actos notariales por mes
Calidad

% Nivel Satisfaccion del Cliente

Documentos
Procedimiento de registro civil de
nacimiento.

Procedimiento de Registro civil de

matrimonio.

Procedimiento de Registro civil de defuncidén
Procedimiento de Registro civil de
reconocimiento de hijos

Estatuto de Notariado y Registro

Régimen Legal de Notariado y Registro en
Colombia

Cartilla de Registro Civil

Procesos de Soporte

e Todos los procesos de apoyo

Recursos

Humanos

Software Notarial
Computador e impresora
Red local

Formularios de inscripcion
Sellos y huelleros

Requisitos a Cumplir
Ley — Cliente — ISO 9001 - Organizacion

e NTC ISO 9001: 7.1, 7.2.1, 7.2.2, 7.5.1,
7.5.2,7.5.3,7.6.

e Decreto 1260 de 1970.

e Decreto 999 de 1968.

e Articulo 78 Decreto 960 de 1970

o Articulo 37 Decreto 2148 de 1983
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CODIGO: N33-MC01-02
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PAGINA : 7 de 13

VIGENCIA : 2013/02/01

Proceso: N33-PT04-01 Protocolo

Objetivo: Asegurar que en el servicio de Protocolo, que presta la Notaria 33 del Circulo de Bogota, se cumplen todos los requisitos
reglamentarios y del cliente, y se garantiza el logro de los objetivos de calidad

Proveedores Entradas
e Persona natural e Solicitud
e Persona Juridica
e Listado de

Requerimientos
Documentales

Actividades
PLANEAR
Planificar la prestacion del servicio

HACER
Verificar que el registro o la escritura haya
sido protocolizada en la notaria
Solicitar informacidn sobre el uso que se le
dard
Expedir copia del registro o la escritura
Hacer que el cliente revise
Obtener firma del cliente
Cobrar
Hacer firmar del notario o secretario

VERIFICAR
Auditorias internas
Seguimiento a las quejas y reclamos
Seguimiento al servicio no conforme
Eficiencia de las acciones correctivas
Eficiencia de las acciones preventivas

ACTUAR
Acciones correctivas
Acciones preventivas

Salidas Clientes

e Persona natural
e Persona Juridica

e Certificado y/o
Copia folio

e Escritura
consultada

Responsable

o Oficial Mayor

o Jefe de Registro Civil
e Secretario General
o Oficial de Secretaria
e Notario.

Parametros
Medicién/Seguimiento

Calidad

% Nivel Satisfaccion del Cliente

Documentos

Procedimiento de Protocolo

Estatuto de Notariado y Registro
Régimen Legal de Notariado y Registro en
Colombia

Cartilla de Registro Civil

Procesos de Soporte

e N33-PT01-01 Escrituracion

e N33-PT03-01 Registro Civil de Nacimiento
o N33-PT04-01 Registro Civil de Matrimonio
e N33-PT05-01 Registro Civil de Defuncién
e Todos los procesos de apoyo.

Recursos
Humanos
Computador e impresora
Red local

Sellos y huelleros
Fotocopiadora

Requisitos a Cumplir
Ley — Cliente — 1SO 9001 — Organizacion

e NTC ISO 9001: 7.1, 7.2.1, 7.2.2, 7.5.1,
7.5.2,7.53,7.6.
Articulo 218 de 1983
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Proceso: N33-PT05-01 Conciliaciones

Objetivo: Asegurar que en las conciliaciones efectuadas en la Notaria 33 del Circulo de Bogotd, se cumplen todos los requisitos
reglamentarios y del cliente, y se garantiza el logro de los objetivos de calidad.

Proveedores Entradas
e Persona natural e Documento con
e Persona Juridica hechos %

pretensiones
e Solicitud escrita
e Listado

Requerimientos
Documentales

de

Actividades
PLANEAR
= Planificar la prestacidn del servicio

HACER
Recibir documentos
Hacer revision juridica
Identificar, registrar vy
documentos
Establecer fecha y hora de audiencia
Hacer las notificaciones
Digitar texto preliminar de acta
Imprimir acta
Remitir documentos para estudio del
notario
Realizar audiencia
Hacer version final del acta
Hacer firmar actas

repartir

VERIFICAR
= Auditorias internas
= Seguimiento a las quejas y reclamos
= Seguimiento al servicio no conforme
= Eficiencia de las acciones correctivas
= Eficiencia de las acciones preventivas

ACTUAR
= Acciones correctivas
= Acciones preventivas

Salidas Clientes

e Persona natural
e Persona Juridica

e Acta de Conciliacién

Responsable

o Asesor Juridico
e Notario.

Parametros
Medicién/Seguimiento

Productividad
Actos notariales por mes
Calidad

% Nivel Satisfaccion del Cliente

Documentos

e Procedimiento de conciliaciones.

e Estatuto de Notariado y Registro

e Régimen Legal de Notariado y Registro en
Colombia

Procesos de Soporte

e Todos los procesos de apoyo

Recursos
e Humanos
e Computador e impresora
e Red local
e Sellos
e Fotocopia

Requisitos a Cumplir
Ley — Cliente — 1ISO 9001 - Organizacion

e NTCISO 9001: 7.1, 7.2.1,7.2.2,7.5.1,
7.5.2,753,7.5.47.6.
e Ley 640 de 2001
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Proceso: N33-PT06-01 Remates

Objetivo: Garantizar que en la Notaria 33 de Bogotd D.C. se cumplen los requisitos legales, reglamentarios y del cliente, en el proceso de

Remates

Proveedores Entradas

e Juez competente o Oficio comisorio

Actividades
PLANEAR
Planificar la prestacion del servicio

HACER
Recibir documentos por parte del juzgado
comisorio.
Revisién del contenido.
Fijar el aviso del remate.
Protocolizar el expediente de remate.
Declarar la apertura de de la diligencia de
remate.
Publicar o anunciar en voz alta las ofertas
de los postores.
Declarar después de 2 horas el cierre de la
diligencia.
Elaborar la respectiva acta de remate y la
suscripcion de quienes intervinieron.
Elaboracidn de oficio remisorio.
Recibo por parte del juzgado el auto del
remate.
Protocolizacion del remate por escritura
publica.

VERIFICAR
Auditorias internas
Seguimiento a las quejas y reclamos
Seguimiento al servicio no conforme
Eficiencia de las acciones correctivas
Eficiencia de las acciones preventivas

ACTUAR
Acciones correctivas
Acciones preventivas

Salidas Clientes

e Persona natural
e Persona juridica

Escritura publica

Responsable

e Secretario General
o Oficial Mayor

e Asesor Juridico.

e Notario.

Parametros
Medicién/Seguimiento

Productividad
Actos notariales por mes
Calidad

% Nivel Satisfaccion del Cliente

Documentos

Procesos

Remates.

Registros

Ley 794 de 2003

Decreto 890 de 2003

Articulo 528 cddigos de procedimiento
civil.

Listado de requerimientos documentales.

Procesos de Soporte

e N33-PT01-01 Escrituracion
e Todo los procesos de apoyo

Recursos
Humanos
Computador e impresora
Red local

Sellos y huéllelos

Requisitos a Cumplir
Ley — Cliente — ISO 9001 - Organizacion

NTC I1SO 9001: 7.1, 7.2.1, 7.2.2, 7.5.1,
7.5.2,7.5.3,7.6.
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Proceso: N33-PT08-01 Inventario Solemne de Bienes

Objetivo: Garantizar que en la Notaria 33 del Circulo de Bogotd D.C., se cumplen los requisitos legales, reglamentarios y del cliente, en el
proceso de Inventario Solemne de Bienes de Menores de Edad y se garantice el logro de los objetivos de calidad.

Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes
PLANEAR
e Persona natural e Solicitud escrita = Planificar la prestacién del servicio e Escritura e Persona natural
e Juzgado e Juzgado
HACER
e Recibir documentos
e Hacer revision juridica
o Identificar, registrar y repartir
documentos
e Enviar al juzgado para nombramiento de
curador
o Digitar texto preliminar de la minuta
e Imprimir escritura
e Remitir documentos para estudio del
notario
e Hacer version final de la escritura
e Hacer firmar escritura
VERIFICAR
= Auditorias internas
= Seguimiento a las quejas y reclamos
= Seguimiento al servicio no conforme
= Eficiencia de las acciones correctivas
= Eficiencia de las acciones preventivas
ACTUAR
= Acciones correctivas
= Acciones preventivas
Responsable Parametros Documentos

e Asesor Juridico
e Secretario General
e Notario.

Medicién / Seguimiento
Productividad
Actos notariales por mes
Calidad

% Nivel Satisfaccion del Cliente

e Procedimiento de Inventario solemne de
bienes.

e Procedimiento de escrituracion

e Estatuto de Notariado y Registro

e Régimen Legal de Notariado y Registro en
Colombia

Procesos de Soporte

e N33-PT01-01 Escrituracion
e Todo los procesos de apoyo

Recursos
Humanos
Computador e impresora
Red local

Sellos y huéllelos

Requisitos a Cumplir
Ley — Cliente — 1SO 9001 — Organizacion

e NTC ISO 9001: 7.1, 7.2.1, 7.2.2, 7.5.1,
7.5.2,7.53,7.547.6.

o Ley 962 de 2005

e Decreto reglamentario
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Proceso: N33-PA01-01 Correspondencia

Objetivo: Garantizar que en la Notaria 33 del Circulo de Bogotd D.C., se asegure el desarrollo de las diligencias requeridas y entrega de la

correspondencia de manera oportuna, adicionalmente controlar tanto el correo enviado como el recibido. y se garantice el logro de los

objetivos de calidad.

Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes
PLANEAR
e Personal y procesos | ® Informacién e Planificar la prestacion del servicio de | ® Comunicaciones a | @ Personal y
de la Notaria. General. Correspondencia entes procesos de la
gubernamentales y | Notaria
e Entes e Informe de Gestion HACER clientes
gubernamentales del mes anterior. | e Recibir la correspondencia que llega a e Entes
la Notaria e Diligencias gubernamentales
e Clientes e Comunicacién de | ® Entregarsela al destinatario efectuadas
entes « Verificar si requiere respuesta o Clientes
gubernamentales. | ¢ Programar el envio de | e Archivo
correspondencia y la realizacion de
e Comunicacién de diligencias
clientes. e Hacer las entregas y las diligencias
e Reportar resultados
VERIFICAR
e Auditorias internas
e Seguimiento a las quejas y reclamos
e Seguimiento al servicio no conforme
e Eficiencia de las acciones correctivas
e Eficiencia de las acciones preventivas
ACTUAR
= Acciones correctivas
= Acciones preventivas
Responsable Parametros Documentos

o Secretaria del Despacho

Medicién / Seguimiento

Seguimiento al diligenciamiento de las
planillas de entrada y salida de la
correspondencia.

Procedimientos
= Correspondencia.
Registros.
= Control de correspondencia recibida
= Control de correspondencia
entregada

Procesos de Soporte

e Todo los procesos del Sistema de Gestién de
la Calidad

Recursos

Humanos
Computador e impresora

Requisitos a Cumplir
Ley — Cliente — 1SO 9001 — Organizacion

NTCISO 9001 4.2.3-4.2.4-53-54.1-5.5.3-
6.2.1-7.23-8.23-84-85.2-
8.5.3
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ANEXO No. 2
CARACTERIZACION DE
PROCESOS

CODIGO: N33-MC01-02

VERSION: 05

PAGINA : 12 de 13

VIGENCIA : 2013/02/01

Proceso: N33-PA02-01 Compras

Objetivo: Adquirir bienes y servicios para la Notaria cumpliendo con las especificaciones requeridas en el momento oportuno, en las
cantidades requeridas, en el lugar indicado y con precios favorables.

Proveedores Entradas

e Solicitudes de
compras y
suministros

e Todos lo
empleados de la
Notaria

7

Actividades
PLANEAR
Elaborar plan de compras de conformidad
con las necesidades de la Notaria

HACER
Seleccionar proveedor.
Solicitar cotizaciones.
Recibir cotizaciones.
Evaluar ofertas.
Escoger proveedores.
Elaborar érdenes de compras.
Enviar érdenes de compra.
Hace seguimiento a las ordenes de
compra.
Hacer inspeccion a
recibidas.
Evaluar proveedores.
Enviar documentos a tesoreria para pago

las  mercancias

VERIFICAR
Auditorias internas
Eficiencia de las acciones correctivas
Eficiencia de las acciones preventivas

ACTUAR
Acciones correctivas
Acciones preventivas

Salidas Clientes

de |  Proveedores.

e Empleados

e Ordenes
Compra.

Responsable

e Sistemas
e Notario

Parametros
Medicién/Seguimiento

% de Proveedores evaluados

Documentos

Procedimientos
e Compras.

Registros
e Seleccién de Proveedores.
e Evaluacion de Proveedores.
Lista de proveedores autorizados.

Procesos de Soporte

e Todos los relacionados con el sistema de
Gestion de Calidad.

e Los demds procesos de la organizacion.

Recursos

Manual de Calidad.
Manual de Procesos
Computador.
Humanos.

Requisitos a Cumplir
Ley — Cliente — 1SO 9001 — Organizacion

e NTCISO9001,7.47.417.4.2
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ANEXO No. 2
CARACTERIZACION DE
PROCESOS

CODIGO: N33-MC01-02

VERSION: 05

PAGINA : 13 de 13

VIGENCIA : 2013/02/01

Proceso: N33-PA03-01 Gestidn Humana

Objetivo: Contar con el personal idéneo para realizar los trabajos que fortalecen la calidad del servicio.

Proveedores Entradas

e Personal de Ila
organizacion.

e Requisiciones de
Personal

e La Notaria

Actividades
PLANEAR
o Planificacién del método de contratacion
del personal de la Notaria
o Planificacidn de la Capacitacién

HACER
o |dentificar cual es el personal que realice
trabajos que afectan la calidad
e Determinar la competencia necesaria
para cada cargo
e Recibir la solicitud de los candidatos y
verificar los datos y referencias
e Estudiar las hojas de vida
o Citar a los candidatos a entrevista
e Preparar la entrevista y entrevistar
o Seleccionar al candidato
e Contactar al aspirante
e Redactar el contrato y hacer
respectivas afiliaciones
e Proporcionar formacién o tomar
acciones para satisfacer las necesidades

las

VERIFICAR
Auditorias internas
Eficiencia de las acciones correctivas
Eficiencia de las acciones preventivas

ACTUAR
= Acciones correctivas
Acciones preventivas

Salidas Clientes

Sistema de
de la

del | o El
Gestion
Calidad
La Notaria

e Contratacion
personal

e Plan de
capacitacion. .

Responsable

e Notario

Parametros
Medicién/Seguimiento

% de Capacitaciones dictadas en el afio.
% Evaluacion del desempefio.
% Eficiencia de la capacitacién

Documentos

Procedimientos

e Gestion Humana

Registros

e Tabla de Competencias o
minimos

e Plan de capacitacion.

requisitos

Procesos de Soporte

e Todos los procesos de sistema de gestion
de calidad.

Recursos

Humano

e Requisitos de cada cargo
Manual de Perfil
Responsabilidades.

de cargos y

Requisitos a Cumplir
Ley — Cliente — 1SO 9001 - Organizacion

e NTC ISO 9001,4.2.3, 4.2.4, 5.5.3,
6.2.1,6.2.2,8.3,8.5.2,8.5.3.
e Cddigo Laboral, Ley 100

6.2,
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