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CAPACITACION

Curso de Administracion de Notarias

48010
Modalidad 100% Online Asincrénica
Duracion 116 horas
Dirigido a notarios, administradores, oficiales, asistentes, encargados de atencion y

profesionales responsables de la operacidon de notarias.

Este curso entrega una formacién aplicada en Administracion de Notarias, considerando el
contexto juridico y operativo de las notarias en Chile. El programa permite comprender los
fundamentos del area, organizar procedimientos, revisar antecedentes y aplicar controles que
favorezcan la seguridad juridica, la trazabilidad documental y una atencién profesional.

Unidad 1: Organizacion del servicio notarial

e Comprension del flujo general de atencién y de las funciones que intervienen en la
prestacion del servicio.

« Distribucion de tareas, responsabilidades y canales de coordinacidn dentro de la oficina.

* |dentificacion de necesidades de usuarios y puntos criticos que afectan tiempos y calidad.

Unidad 2: Disero y estandarizacion de procesos

» Levantamiento de actividades desde la recepcién del requerimiento hasta su entrega o
archivo.

 Creacidn de procedimientos, listas de control y criterios de priorizacién para el trabajo diario.

» Prevencion de reprocesos mediante validaciones tempranas y comunicacion clara con los
usuarios.

Unidad 3: Control de gestion y calidad

* Definicion de indicadores de productividad, oportunidad, precision y satisfaccion de usuarios.
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e Seguimiento de cargas de trabajo, tiempos de espera, errores y cumplimiento de
estandares.

» Uso de resultados para tomar decisiones, distribuir recursos y corregir desviaciones.

Unidad 4: Liderazgo y mejora continua

e Gestidn de equipos, comunicacién interna y acompafamiento de cambios organizacionales.
* Resolucién de casos operativos mediante analisis de causas y acciones correctivas.

 Elaboracion de planes de mejora sostenibles con responsables, plazos y mecanismos de
seguimiento.

Metodologia

El curso se desarrolla mediante estudio autdonomo, lecturas guiadas, analisis de casos, ejercicios de
aplicacién, actividades practicas, cuestionarios por unidad y una evaluacién final.

Recursos Didacticos

Se incluyen manual de estudio, guifas de trabajo, glosario técnico, fichas de apoyo, material
descargable y casos practicos orientados al contexto notarial.

Evaluacion

El aprendizaje se verifica mediante cuestionarios, actividades de aplicacion, resolucién de casos
practicos y una evaluacién final integradora.

Competencias de Egreso

e Comprender los fundamentos y procedimientos asociados a Administracion de Notarias.

e Revisar antecedentes y aplicar controles que reduzcan errores y contingencias.

e Gestionar actuaciones y documentos con criterios de calidad, trazabilidad y seguridad
juridica.

e Resolver situaciones habituales mediante decisiones ordenadas, fundadas y documentadas.
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