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Quien ejerza ia supavis# direcia

| 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ulejar & cabo lds funciones dd vigllancia, inspeccién y cd rol'de semcm publico registral,
ori ntad s a optifnizar su presta ibn, dando cumplimiento a fas funciones encomendadas.

E o nes&upcléu DE FUNCIONES ESENCIALES

‘inforthes que permita la toma p

REA DELEGADA DE REG TRO

1 : arlsvisﬁtésgef\em"_yespecialasyvéﬁﬁcarei fricto cumplimiento de las normas
_' : i a, que rigen la actividad refjistral, para dar confianza al usuario
‘de lajprests del servicio con las condiciones nomativag y legales requeridas.

de las visitgs conforme a tas instrucciones internas y a _la ley para rendir los
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3. Pmy satosrequenmientosqueaelef ulend? alasfundones
| propids del oconelmdedafwmp&mientoalas téminosdeby
4, Pro r las circulares e instrucciones admamatmtivas destlno a lgs Registradores de
el in éntas pblicos del pals, para el adecuado funclonathiento administrativo y financiero.
.5 .Part par en la sistematizacion de los procesos mi

y de apoyo de las de las Oficinas
de Registro:en coordinacidn con la Oficina Informatica.

6. Partidpar en i seguimiento a los mapas de riesgos ¥ planes de mejoramiento de las.
Ofici as de: Registro a fin de sugerir las modificaciones a gue haya lugar.

AL 7. Pati parep formulacion, disefio, organizacion, ejec ycuntmiddststemade Reglstro
Uni _

¥ Territorios Abandonados acausade lajviolencla - RUPTA
Ak ‘. Efect ar el spguimiento a la ejecucion de 103 proyect retamonadoa con el area a fin
e gara izar el cimplimiento de los objetivos y metas de los mismios.

. Prepd r y spresentar los Informes sobre las- actividades

aarrolladas con la oportunidad v
: ipe ueridasparapenniﬂrevaluar lagestiénde dependmma,
10,lLas gemas ncion es asighadas porpla autoridad col ente’ Mrdo con el nivel, la
inaturi leza y el area de desempefio del cargo. 4
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_ iLas srtas geherales y especiales se adelantan con el fin de veﬁﬁcar el estricto cumplfmtem‘o
ide /.

nomas legales que rigen la actividad registral y para dar confianza al usuario de la
pms cion del servicio con las condiciones normativas y del Ley requerklas

2. -..Las as de las visitas estan conforme a la ley y permiteh la toma de dedsmnes de manera "
Agil poman

P 3. iLos & tendientes a mejorar el manejo técnico y admjinistrativo dp Ias oficinas de registro'
L __iizan- 1 el fin de fortalecer la fmoibn administrativa y mejorar la:imagen institucional. :*
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. DESCRIPGION bE FUNC!ONES tseucm.ts T

.
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alizar las visitas de Inspeccion (generales y especiales), con el fin de verificar al®
e tﬂcto plimiento de las normas legales, reglamentarias y pstatutarias que.tige la
gtividad jnotarial, y rendir los informes de 0. al probedimiento establecido :
propendigndo por el mejoramiento continuo en ta acion deliserviclo a cargo de los.
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con el fin de prevenir o corregir pract qu _faiﬂen contra la majestad .
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V. Cf

pacigles se realiza con ¢riterios de eficacia y eficiencia slgulendo los parametms
eptablecidos en (a gula de visitas y el sistemia de gesfion

1. x ejecugion de la funcidn de supervisién en io referente a las visitas generales y | |

2, ) segriplente a los-informes de wsiias'gem ales O especlalas para mrtﬂcar el'
chmplirhidnto de las recomendaciones formuladag o el 1mpulso a Ios proeesos‘ :
ciplinafios se materializan en los mfonnes presentados. Lo S

> ﬁia

implernentacién da los procedlrmentos & inst nias conh‘lbuyen ai mejmamiento

jon del servicio a cargo de las notarias.
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eficacia y eﬁcuancia
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- de Calidad“2en - la - implementasionzide - los
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i6. y procedimientos de las politlcas :

banido la vigilancia, impecctén y conhvt del ;
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7. Lis visitag de inspecci6n verifican y coraboran el eptricto cum

servicio del notariado, se les. haog--:-

rocedim ntds para unificar las herramientas de sup Brvi ’i

lento de las norm'm_.,

a5 sin peljuicio de Ia accrén <)
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Co'?pbo ir en gl desamollo de actividades de seguimiento y ¢ontrol de Ia gastibn que contrlbuya
ha plcankar las etas pfopuestas y el mejoramrento instiluci al. o e

lll DESCRIPOION DE FUNCIONES I.SENCIALES

AREA coumot. INTERM

: \ aluaclbn y papeles de trnbajo. asi. como T
_ndo ‘la normatividad vigente, para velar

: A 4, Eva ar lop grocesos y funciones en las diferentes dependencias de ia Entidad y- Oﬁcinas' |
et T 1da g istro:para hacer las respectivas recomendacionea -

ncla y tomar los commectivos tendlentea a ... el mejoramiento de Ia Oficina |
ndo mecanlsmos id6neos con el ﬁh de adelantar una bl.!ana gastlén.

mntrol_de Ias 4reas, para generar dire
. ;r : %1:}%;‘@%&\3?

¥ prasentar los informes sobre las actividades {desanoils " 1a oporturﬂdad |
totficidad Ms para permitir evaluar la gestiﬁn dele dependandapm y

aB asignadas por ia amoﬁdad corn_f‘_"
32a Y € 4rea de desempefio del cargo.

| W CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (GRITERIOS 0 DE DESEHPENO) b
1. { Las jauditerigs de los registros contables y. s, as|; como - de los" ésiados

final eras: la Entidad se realizan periddicaments a fin de dar cabal cumplimiento g la
‘nonmitividad nte, para velar por el adecuado funcion ento instltuclonai

qnte de acum‘.io con el nwel Ia I

= Las |recomendaciones contenidas en cada uno de 1ps. Informes de. evaluactdn estén
ecmtroiadas para constatar su lmplem ién o
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| iAdrri' lstran el fmclonamlento de Ios equipos de oomun
. %Pre;;xlrar y, p entar los informes sobre las actiwda deanmbjlndhsfoon la oportunidad y i:

Las | més Lnciones aslgnadas por la autoﬁggd com fte. de acuerdo con el nivei ia
‘naturhleza y ' is

‘la optimizagion de jos ge

s

: endas para permitir evaluar la geshén de |a dependehciaL

| 4rea de desempefio del cargo.
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. CONTRIBUGIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. ‘Los dontroles] cronogramas de actividades, analisls, d’ls 0 ylo manfmhnlento de Ias
~ -aplichciones bptimizan su funmonahdad .

. :Llos $enanis 0s de aegundad nnplantados garantizan _ cmﬂdenclalidad y cons;stencla de’

. Las | odificaciones y actualizaciones al soft\iare no

_dis nibmda de los sanncios que presta la Enﬂdad

‘L ol EI afjayo al s porle técmco y capacitacién de Ias aplicaci nes garantizan ol servicio publlco

‘Ia i almacenada.

ls:onai v de Ios aplicativos da ias
iOficihas dé Registro y notarias se encuentran imple

3

& alternatlvas temoiog?as perrnlten alaE ldad ma
omunicaciones y seguridad,

'sus slstamas de

; i 1 g :-;:Z-_:-i-:_
4 de mvasttgacién diseﬁo en proyectos del ‘gamaria -

fecnolbgicas aplicadas. a los sistemas de informacion. (Orac}e Java, HTML
somnicaciones) .
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delantafios en cpntra y por ia Entldad para garantizar la sa de sus intereses

¢ en Ia elaboracion de los conceptos e instriicciones acinhlsh‘atwas relaclonados
notarial y registral. Asl como atender los’ sos judiclales y administratwos

e il DESGRIPC[ON D_E FUNCIONES ..SENCIALES
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rhclpar En Ia elaboracién de actos administrativos -a Ia Supenntendencia ya|

ds servicibs de hotariado y registro de instrumentos bliéos ;pﬁi’ﬁ melorar la prestacién de &
Ids servicl _

pro‘yectoa o tas pmvtdenclas e debe prm o Supeﬁntenderﬂe,

2. Sar S
?::caona as con la inspeccion y vigilancia de los gervicios de notanado y registro de
instrum ‘os publlcos afin de garant;zar el c:umphmien?o de Ias normas,

" 3. Actuar en|los procesos 1udio|ales en representacaén a Superhﬂandehda de Notariado y
agistro ln los cuales sea apoderado y que le sea

‘delegados por el Superintenderts y!
antener actuahzada fa mformacién sobre ‘éstos

fa defensa de los tntereses de la
intidad. i D S
4, Hrepara spuestas yfo conoeptoa sobre consultas jl.l dlcas y damés petlciones formuladas
r las

cinas de registro de instrumentos plblicos, hotarios, dependencias de la Entidad,
idades| nacionales y usuarios de los servicios registral y notatial a fin de preservar la
LImdad del cnteﬁo inst&ucional y la comrecta aphcaclén e las normas.

5 ﬁrepamr yectos de instnmmnes. regulquones e\hter;mtacloms uttles para: Ia me}or
o debssﬁwidosde ymgtstmde ent

fhnd s

te der a3l tr‘émrte de Ios prooesos oontancmso ad in 'penalas y demas en los_ -. 
les hapa parte la Superintenidencia, asi como atendier el iraitite de los recursos, tutelas y|
eﬂcciones cumpl:rniento para garantizar la éptima ensa de los intereses de la Entidad _
7. 3 sistemas ‘de cnmpllaciones legalas de r - para. lp Superintendencm y =
' antene o8 actualizados para agilizar Iamvestigadénymnsmtadammismos

B. tender responw las guejas, reclamos y t:onsmtas gue de manera parsonal ¥ por correo

rénico presenten los ciudadanos sobre los serviclos prestados por.la Superlntendenda

findei plementar los corractlvos necesarios para los servlcios de la Entidad. "

9

ir in on'nes cada vez que le sean sollcitados pqr ol lefe inmodvato sobre Ias Iabores _ 1,

10. s funcmnes que e sean aslgnadas por e! ]e%a k\medsata ¥ que correspondan ala | 1 oy
del cargo. . [ ) =
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$I’VICIOS

N

os de las providencias que debe proferir e Smerln{andama relaclonadaa con la :

L&O y vigilancia de los.servidios de notariado y registro de instrumentos piblicosse). ;
n vartﬁcadoa a fin'de gatantizar el cwnplemie _‘a_da las rormas. - e

Mamén de la Superintendencia da Notaﬁadb y Registro en log procesos ]udiciales
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sea apoderado y que le sean delegados pol el Superintenderte esté cefiida. alos| .
Hrocedimientos y términos establecidos por ley y la i

acion sobre éstos estd actualizadal |-
mra la dqfensa de los intereses de la Entidad. o R A 1

Ligs m?;tltas juridicas y demas peticiones formu " por las oficines de ragisﬁﬁf:"dé_
i hstrum fos_publicos, notarics, dependencies de fa Entidad, entidades nacionales:y
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rgo de- tosv,%ﬂados con calidad y-

‘. leao especiales al | .|,
5-ticiplinanias adelantadas -
con 1 ﬁn de raVemr 0 corregir précticas que atenten co tra Ia ma}edad del ser\ﬂcio publim‘

r la fu"ién disc:plmana en lo que se mﬁem a& régimen espectal de Ios notarios | | -
ando en ptimera instancia.y sin perjuicio del preferente que podré sjercer la || .

-adel
‘Proclraduria General’ do. Ja Nacféan can sl Fn de mgm‘ la pmstaek‘an del servicio publico .
nota 'a.' ! _ . . 3

408 | - disciplinarios que se. adelanten contra | notarios; shn penuncso del poder' :

. 14, Est iar evaluar y proyectaf los actos adnnmstratwos ue resueiven el pnmara instancla 1
~ prefefente que podré ejercer la Procuraduria G&hera! de. a Nacibn

5, ._Apli«-ir las s ones. en pnmera instanola confonne zﬂla Iey [ comiuir el trémrte segun' .
. - E ] . ' .

dmpl
*dilige ciade rusbs

.I::‘.'-fmpl enrqr;_

. Co uvar “fa- e#abamc:én e implementacitn de jog
_procedintientos que gufen los procesos de inspeccidn, vigitancia v conb
" fas offcinas asesora de planeacién, juridica, e informética Tents af Serv
facmtim nuevo mstmmmfos de supervision frente ajos wq:lados

o fundgmental y atender de manera oportuna | requerfn#entos de los usuarios
Sy extamos de la Entidad

e tené con c?endad las respuesras a los derechos de «nén .con, e.' ﬂn de gamnt.fzar és
pnt

1 i N———
t N . : : '-_ . % P B .
B . Cu . i B T P -
q . B : Do . . : B i ;
! ' ! _ o :
. . R L, .- .




~ RESOLS CION NUMERO ' e r 10 HolaNo 16"
fPor‘la ﬁ&idﬁnauﬂnchnesparaabuposcargoﬂ dahﬁantadaPersona_\fdela
' Supennt NotariadoyReglsﬁ'o C

o S
— , 3
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ahtsniiento, - revision Y
de la Entidad con el proposito de | |.
nar seMmos que respondan a ||
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& 20 Las tlemés nciones asignadas por la autondad compgante de aouerdo oon el nlve
B "natukleza y @l drea de desempeﬁo dal cargo. . .

o IV &NTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRIT“OS DE WMPENO)
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‘manfener actyalizada la mfonnaclon sobre estos para Ia Yfensa de los intereses.de la Entidaﬂ .
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fervicios registrsl y notarial estdn resueltas a fin! de ! la unidad de criterio] .
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3. Derepho Civil. -~

s W Prockdimiento Civil.

- .| 5. Derapho Administrativo ="
-1 8. Prochdimiento Administrativo

.. Administracién Pdblica.

tlca nivel ba’lsico

g o R | 'ZVII. EQUWALENCIASa. i
ser compensado el Titulo Profesional. S

Titulo d postgrado en la: modaldad de- espectaﬁzacién por Dos (2) aﬁos_ de expeﬁencla
g rprofeal _ aiywce&*ersa ' S ‘

1 IDENﬂFlcch T
. Profesional _ |
" Profesional Unlvarsttario ' o
-. dihéﬁ ﬁﬁﬁg“la stIpervislbn direeta.
' S 1L PROPOSITO PRINCIPAL -
¥ ar\lregar mensualmerﬁe al Giupo de Contabilided del Nivel Central sl mowmiento del

_ de la' Superinlendencia y Oficinas de Registro de Instrumentos - Pubﬁcos asi como al’
Srupo d4 Recaudos y Subsidios Notariales el informe de” movimisnto  del Almacan referente a
lementds despachados, para la consolidacion de los estados financieros da la Entidad, al Igual que
rea de ventanos para alimentar la base de datos '

-
i

L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALEB

AREA DE SECRETARIA GENERAL ALHACEN E lN\EHTARIOS

i

lar y alimentar el slstama con la infonnacibn generada en los ingfasos y egresos
ymacén, con el ﬁn de elaborar el informe mensual _

grupds correépondientes ahexando el reporte final.

icidad. requendas para perimitir evaluar la gestién de la dapendencia.

o . Prenq‘mr y pfesentar los .informes sobre las|actividades desarrolladas con a oportunldad
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~ RESOLY CION NUMERO .~ 'DE 2010, ' WejaNe.2l_
»"Por la cudi se detsmiinan y a?ﬂcTonan fnciones para sigunos cargos daTa_Pﬁaﬁta de Personél _deh
-'Supemnqm\csa deNotaﬁadoy Reglstm

[ﬁ;. Las gemas 1uncmnes que e’ sean asmgnadas por e! jefe mmedlato y que correspn_-
b n'atu{?aleza del cargo : _ :

'-'-.'_-;M";F.'- -

]'

|, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE nesenpeﬁc:)
!

. [V, Prop fender por la veracedad de Ia mformactdn cOntable da la Entidad y Ia consolidacién _de- "
B ,SUs stados finangieros.-

V. couommeu; -OS:BASICOS ) Eseuclmﬂs

1. Confbiidad y.aimacen :
- {2. Sistdma de Gestlén da calidad
3. _Ofing tica bésica

v REGUISTTOS DE ESTUDIO Y‘EXPERIENCIA e

~ [Fitulo pr|pfesmna| en Contaduria, Ingenieria industrial, Derecho, Admlmstracidn de Empresas,

|l 1o Eoonoinia taneta grofesional Y veintisnete {27) meses de expenencla yofesional relaaonada B

VML EQUIVALENGIAS -~ o .o
INo podr& ser oompensado el Tttulu Profesional L

1 [Titulo de  posigrado en la modalidad de especnahzadén por Dos (2) aﬁos de axpeﬁel' '
) profesio al yvicaversa a | BT o Sk

I IDENTIFIGACION

Profeaibnal*kw

" Profesional Eapectéuzado
2028 :
12

: Quten e}erza la supewmén dlrecta

¥ Cargo Jt%fe Inmediato

n PROP(SSITO PRINCIPAL

- {Planear fonnu%ar, coordmar, evaiuar ¥ ajecutar proyectos onentados ai mantenimiento y'. .
majorarr)iento de la infraestructura ﬁslca dela Entidad R
1

uL DESGR!PCION DE Fuucmues Esencmuss

AREA DE SECRETARIA GENERAL INFRAESTRUGTURA

Y

rmular e inscribi’ Ios proyectos de inversion de obra publica ante el Departamento |
acional de Planéacion para la consecucion de recursos, de acuerdo & tas meestdades da
i Oﬁmnas de Registro de Instrumentos Publ-k:as yla Supenntandancm

yec:tar o 'marco de gastos a. medlane plazo para la destinacion
ncepto:-de: funtionamiento da loa, bi

! destinacion de recursos, por
un eres inmuebles. propiédad de Entidad y los
r%queridos para 'mandamlento LR Yy o8

w

" tgentificar y atender Ias necesidades de carécter locativo po aH He de las Dependenclas de'
le Supenntendencia y las Oficinas de Registro Instrumentos Publloos

s aborar estudios de factibilidad dlseﬁos :arqmecténloas' Y D'BSUDUestos de obra, del‘.:'
o guerdoalasnecesﬁdadesyrequeﬁmlentoa _
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/_Por la cu§l se determinan y. adlaonah fi:ncionas para algunos cargos de la Plialﬂa dE Fersonal de la
(" superintendencia de Notarilado y Registio. . ... .04t 4.

. _ﬁ' reparar - Ios esmdios previos \y pllegos de oondiciones asit como raalizar Iasr
-gvaluaciones técnicas de Ias 1Tc|taclones 0 CONCUrsos de méntos para la contratacibn de v
hs proyectos forrnulados o SRR :

ecucién dé ha ‘obras de adecuaciﬁn equipamiento, rembd
I s Oﬁcmas de Regtstro de Instrwnentos Pubilcb

" ibmuebles de: propledad Q' tomados en at‘ﬁendb«por fa SNR;: anﬁlo que se reﬂere a
laloracion, tenencia, enajenacién, compra y actualizacién’ generai de fa inionnacién de
Ilchos inmuebies.

‘Hroyectar los actos administrativos y demés prowdenctas neoesarias para el cumpllmlen- ey
 de los objetivos y funciories de la dependencia.

10 .rEparar ¥ presentar los informes sobre las activadadas desarroliadas con la oportumdad y
o rodicidad requeridas para permmr evaluar Ia gastién de ia dependencia L

11, lias demés funciones asignadas por la alrtoridad oompa%enta de acuardo oon eI nivel- la-
taturaleza y et drea de dasampaﬂo del cargo .

IV CONTRIBUCIONES INDIWDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

-Las*:'.' studic Shabe of
requeridas a nive de Supeﬁntendencia y Oficinas de Registra
reallgados para el mejoramiento de sus condiciones fisicas. -

tos -Pﬁbllc_c)s._, _'estén;__;_

presgpuestos de obra, estan realizatos de acueido'a Iass ha&esidades y mnd’ncuones males de

: Losi proyectos estudm de - factibilidad, estudios previos, diseﬁos a:qu’rtactémcos y
| cadiuna de las dapendencias de la Superintendencia.

3. L°3 procesos de. contrataclén ‘cuanda se refiere a obras civiles, estén de acuerdo a las 1
_ rﬂcactones solicitadas por la Entk:lad para el logro eﬂdente de! obhto 2 oontratar. e
. Los 'Ia'ctas administrativos y damés promdencias necesarias para e}’ cumplrmnento de Ios

objetivos y funciones de la dependencla estén proyectados de confonnidad con Ia
normgtividad vigente. _ _

V. cmocmEmos BASICOS O ESENCIALES .
. Plardecion Estratégica. <+ e

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

e~
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| se determinan y adicionan funuonas para algunos cargos de Ia F'lanﬁa P

Supenntjndencla de Notariado Y Raglstm

i.&f N

fuio p esiona] en Arquitectura. Ingemsﬁa Ciwi o Ingenieria lndustﬂai y. tarjeta o matricula
rofesiopal. Titulo de postgrado en 'l modalidad de especializacion en urn)iérea’ relaclonada con'
fas funciones del cargo y slete (7) meses de expenencia profesuonal relaclonada

; Vit EQUWALENCIAS
No pod _ ser compensado el Titulo Profesional - i

A -mOdalidad de___ espectar" 1611 por s

- a)Dos .

penencia profasional y \ncevarsa siern ag{ ‘
profesm 1al, 0 _

5 b)Titulo rofeslonal adic!onal al exigido en el reqmsito del. raspectivo empleo snempre y cuando-]‘i
- {dicha fojmaci6n adicional sea afi con tas funciones del cargor e’ « «:

1 © Term nacion y aprobactén de estudios profasaonales adicionales al ﬂtuio profasionai exngido
: . len el re

las funciones del cargo, y ur (1) aﬁo de expenencla profesmnal

L IDENTIFICACION

'Quienejeizalasupewiﬁén Irect:

_I.PROPOSITOPRINGIPAL ||}

! ‘Admims ar, controlar ¥ avaluar Ios programas de contratacibn administmtiva con ei ﬁn
- xle gara flizar el cumplhmento de las normas y drrectnces vigentes.

m nﬁscmpclou DE FUNClONES Essucw.es

AREA DE SECRETARIA GENERAL CONTRATACIC)N ADHIN!STRATIVA

'rar Ios proyectos de plregos Y térmmos de rafarencua aai como’ Ios pliegos y tém‘nltlos-’

 definjtivos para adelantar,: en’ coordinacién con las éreas mvo!ueradas, los procesos
cont -; cidn adnﬂntstratwa de la Entidad. S

rar jos cronogramas de los prucesos contraotuaies -cort las dapendencias mvolucradas
-, en ‘0 _ mismos. a ﬁn de asagurar el cumphmlento de los términos oondiciones prewstcs £

Res : ndenpor" umpllmienta Iegal ,Qe,elaahet?pas del proce
" procdsos iégales ganciones institticionales’

omttataclén para evﬁar |

: _ T infe "'es requeridos por Yos organismoa de’
. contr acidn da ta’Entidad dentro de ios términos.

r _,parencia de Ia gestlbn de Ia Supenntandehci

_ “sobre o) prooeso da :
y: ndi iOnBs Bstableddas pal‘a garan“zar AR

uisito del respectivo-empleo, slempre y cuando dicha formacibn adidonal sea aﬂn con |- 1o
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e anTuncnones para algunos cargos aeTa’PlanEa da Parsonal de Ia
__ndencua de Notariado y Regastro o

I Lo JL s
h.. GE i

nder porque las rmnutas contractuales curaplan con los requisltos minimos de Le.y, del::

acudrdo con la naturaleza del contrato con el fin de proteger los interases de Ia Entidqd

cumplir con ias obligamonas adqmﬁdas por la mtsma
: 1

. Reqherir al contratista que las pbllzas de oontratos 80 ajusten a los Ién’ninos de referencia 0
phe jos de condiciones para asegurar las Inverslonas de Ia Entldad

.Res _nder porque Ias actas cle hquidacién cumplan con IOS requialtos de Ley y 50 efectue ]

’rtar la Infomamén sobre’ el prooeso de mntmtamémpor abrlrse; abiertos y ten‘ninados al
' 'Port hi Unico de Contratacién, para el oumpllmlento de la agenda de’canectividad.

10. Pro

icidad requeridas para permitir evaluar Ia gestién de Ia dependencla

|12, Las {demas funcnones asignadas por ta autondad oompetente de aczuerdu con el nive _':'la
natul aleza y el drea de desempeﬁo del cargo.

1
H

v, GONTRIBUCIONES INDIWDUALES _(CRITERIOS DE DESEHPE“O)

en-nlms de referencia y pliegos de oondiciones g8 encuentfani; ajustados A ta o
cid inist

pdm is__rativa oon o ﬁn de_ dar- alcance al procesoicitrctual cuando asi se:

onogram =~'-_contractuales estan alaborados an'com!né.-.-con las’ dependenclas

involicradas -en-los mismos con el fin de asegurar el cuniplimi;ntﬁ de los térmlnos Y
~ con ciones de Ios mismos por_parta de los invdlucrados

. Se cum;ahm&ento a Ias obhgacmnes Iegales respecto e las etapas del proceso de
‘ cont tactén para evitar procesos bgaiea y sanciones institucionales,

la Erftidad se presentan dentro de los términos y condiciones estahieddas para garantiz
la trasparencla de la gestlén dela Supenntendencua

. Las inutas contractuahas cumplen can los raqulsttos mlmmos de Ley, de acuendo cc-n fs

- natutaleza del contrato con el fin de protegar lbs intereses da ia Ehﬂdad y: cumphr con \as'
obhg ciones adquindas por la misma _

_ hzas de contratos se ajustan alos términos de referancla 0 pllegos de condiciones
para _ segurar Ias lnversmnes de la Entidad.

as de. IIQLﬂdacién cumplen con los requtsitos de Ley! los | |
tét;g\i da corresppndmnies con el fin de asegurar el cumplimierto- de los compromlsos'_
Coa os s e

11. Preﬁrar y- presentar los lnformes sobre las ac:thndades desarrolladas con. Ia oportunudad y

Los_ formes requeridos por los organlsmos de ‘control sobre el prooeso de contrataclén de?'
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ot Ta cudl 56 determinan y adicionan Mndl'ongs para algunos cargos :de__laflanta de ersanzii de Ia

dancta de Notariado y Registm

Dlari Unico de Contratacién para dar alcanoe a lo estableddo porla lay

10. La i' fannacuén sobre el procesﬁ de contratacién por abrlrse ablertos v termmados ae-'f--_'. .

1. Plan acion Estratéglca
2. Metddologia de disefio de pmyectos
.13, Conf 160 Adminlstmtlva Gl
‘M. Ofimftica nivel bésu':o

Vl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

H’Iitulo. : fesional en Derecho Aclmh1|strac|6n Publica Admmistracién de Empresas;,';'
Admini ion de Negocios, Economia, Contaduria Publica o Ingenisria’ Industrial, Tarjeta’o

matriculd profesional, titulo de postgrado en Ia modalldad de aspeciallzacidn y trece (1 3) meses de |
lexperie _'a profesional relacionada. :

! W EQUNALENCIAS _' I

Titulo i' postgrado en Ia modahdad de esmctahzacaén por

s o |

|,.
J...

b)Til.ulo 'mfeslonal ad‘ f >nal al exigtdo en‘&lil‘equisﬁo del respec_.t e pleo siempre y ouando -
- fhnacion adidona! sea afin con las funciones del cargo, o ' '

3 ) Tarml acion y. aprobacldn de estudios profesionales adiclonales al tltulo profestonal axlgido',.
en el re uistto del respechvo empleo, stampre ¥ cuando dlcha fomaclén adicional sea afin confti

I IDENTIFICACION .

1 INivet; _ - ... w.Profesional - :
b DenomlrchiOn del empleo: ;- - Profesional Espemaﬂzado

. {Codigo: | B 2028 :

L (Grado: | T | A ;

- 1 ) Cargo J#e lm‘nediato

; Quien ejerza 'ﬂ‘stIpervis.on d“_recta I

||. PRQ&OSITQ PRINCIPAL

Entidad, |

1 Superin{andenta de Notariado y Registro en la alab‘ 8
especialds que. contribuyan al mejoramiento de la gestion laboral de’ los

' "'-ifda' informes 'y astudios
‘servidores publicos de lal -
esempefio institucional v ‘fal’.

levando asi'su’ calidad.de: vida laboral y; mejorando.el d 1.
necesldades y expectativas delos| |-

| de- proporcionar servlc!os que’ respondan a las

P
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/' Porla s detetinan y adicionar funclones para algunos cargo¢ de Ia ﬂanE El'e?ersonal de la

Superi ds Notariado y Reglstra |
- ; e —@_,.z“ B
 [Uswarios SR T | | i
B . DESCRIPCION DE Functoussgs-ancmﬁs,
a
AREA DEL DESPACHO - GRUPO Gsdnon LABORAL

A "'ar al gupen endente en !asgestiones ralacionadasbonlas '

par'en las reuniones que se progmmen con Ias entiqlade

tado para el Estudio y
dehvégimensdaﬂalyprestacmalde!ossewidorésda.__ Wdad.,

~|8. Proybctar los actos admhlstrativns. oﬁcloa y documentos ralaclonadoa oon ei Grupo para -
= O aten er Ios requeﬁmientos solicltados por ol Supeﬁntendenta

i : imiento, . revimﬁn ¥ peﬁecciona ) R

: ntidad con el propésito de mejorar el
npeﬁo instituclontal y la capacidad de proporcionar: servicios que rospondan a Ias
ecel idades y expectatwas de los usuados

12. Apoyar el desarrollo del componente de Oomunicamén Pubﬂca del M"' ek Esiéndar de Gontrol

ho MECH, a fin de garantizar que todos los funcionario$ estén al tanto’ de los avances en las- 1
fades del mismo y de guardar unformidad en su divulgacwn

. Las -%emés funciones qualesean asignadas pot et Supenﬂtendente e i
W con*rmsucnonas INDIVIDUALES jCRlTEhIOS DE DEsEnPERO) T

| . Los bstudios e investigaciones realizados se basan ep lag necesidadas de la Entidad y -
. garay tzanlaeﬁcier\teprestac‘éndelossasvmoswbucosﬂelaEnﬁdad

Adal ntar estudios y presentar infonnes que aoporten los 'proyed wﬂafla.plania de personal a
1 dar wmpllmiehto alas nonnaswigentes%aw

. las Imiicdudes de las organizaciones - sindicam dé Eﬁﬁdad baséndose en Ias o
de la Prestacion dei servicio publico. o :

i k . Apoyﬁr én los: trémttes necesarios para 8l desarrollo de Iﬂiooncursos de s&leccién a ca.rgg de

pEraLEa S
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Poria cudj se deleriminan y adicionan fﬁnciones para algunos cargoﬁ de la Planta da F‘ersoneﬂ dela-
\dendadeNotarladoy Registro ", i o0,

ROV L L ¥ . .
. L

a C masi(m Naclonal de Sewmo CMI con e objeto de dar pleno mphm:ento al sistema
espepifica de carrera admmtstrativa .

. Los tudios tendientes a ma;orar el mane]o admlnlstratﬁvo dela Entidad 5o reaﬁzan oon!el
fin dd fortalecer la imagen: mstitumonal o .

. Satisfacer 1as necesidades de 1os usuaﬁos de forma opoﬁluna. eﬁcaz y eﬂmenta

] . conoc:memos aAsu:os ogsauclALEs _
' neraadmmismwa‘:«?ﬁs el

as smbre admhwlstractﬁn de personal. - o
odelo Estdndar de Control lntemo v Slstema de Gestibn de Calidad

‘Flaneacion Estratégm
' mética nwei bésioo

VI REQUISlTOS DE ESTUD!O Y E);PERIENGM

'Titulo p 'fesmnal an Adtmnlstraclbn de Empresas, Admmi Pubiica. Deracho /] Psicologia. NE
tarjeta o jhatricuta profesional, titulo de postgrado en la m ad de- especiauzacién en un area | -

fla con las funciones del cargo y veintidos (22) meses de expenencia profesnonal
da. R . .

%

T
" B S

T EQUWALENClASj_ R R
itulo d postgradcsen la modaﬁdaddeespecmhzacién pors

) aﬁos de expenencia -__pmfeswonal y vieeversa qiempre que Ve acradite el ﬁtulo

ftulo d rofestong_l .adig._lonal al exigido an el requmito del re pectl’
i ‘ambnad ford | 8ea.afin con as Toh _ detcarg

ilacion y aprobacion de estudios profesionales adict Htuio' profasionai exigido
isito def respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacldn adicional sea afin can
nes del cargo y un [1) aﬁo de ekperianciafpmfasloqpal ;

. mennﬂcAclon._T:

I
o

s :ﬁProfaslonal . s -_ K

. - ~Profeslonal Especialtzadd R P
_2028 . _ o

'Qulen ejerza la, supemsn'.}n directa ;

S T W PROPOSITO Pmncwﬂ;l.
Admlmst r controlar suministrar los elementos de consumo yv,. )
 hecesidedes de las dependencias del nivel central, oficihas tia¥) _’*'“ktro de. instrumantos

. |ptblicos ¥ notarlas a nivel nacional, para garantizar su funcionamiento’ y la eficiente prestacion

ik !os icios qua presta la Entidad Dir_igirp Oﬁbfdlny‘ ¥ contmlar la elaboramén y"

ﬁW& de acuerdo z las j, ; ;:

e -.-,-_';:._.';-,:4«—-‘-&“1-"'-‘-:-"’
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. _RESO Hoja No. 28
.Y Poria c‘glse determinan y adicionan Emcionesparaalgunoscargod deﬁPlan{adePemnaIdéfa _
o S S_upem ‘demla de Notaﬂado Y Reg'sm R s '_-» :r;-”-\.- c ;

_ F::Ctual' ion del _mv_entarlo de bleqes de la Supéﬁntendenaé_.

i.

1. nescmpcmu DE FUNCIONES EsENCIALEs

j‘ AREA DE SECRETAR!A GENERAL ALMCEN E meu'rmlos

'_:_-.p|an ar, admmislrar. controiar y egacutaf ias de pl_aquetuo' k\graso, custédl'
. almap namlentniy"agreso de los: bienes muebies devomt - ﬂpor la Entndad para al'_

] 'So"a las rece: sidades :

'_nar admlmstrar y dlstnbuir o papeleria de 1as:§ﬁ plnas de raghtro Yy notarias ba]n su R
dla. de acuerdo a las solucntudes efectuadas por lap mismas al Grupo de Subsud[os y

| |5. Resgonder pér el inventario de los bienes de l'en Supenqtendencua con: el fin de determinar 1
- veradmente los bienes mmueblesymueblesdela Entidad T e

6. Efectuar estudios para iadeﬁmcién da"prboedimlentos y : Vas munos para el manejo de
' ne inuentanos dela Supenntendancia, que pro

porla organtzacnén y oonlrol de

.!_

7. Pre'_"' car y pmsemar Ios lnfonnes sobra las adWades dasarrolla
. periogicidad e __.em:lasparapennitiravglua;;;ggestiénde;a

_n*:Iaf‘:l' opoﬂUh]dad v

El sufninistro de los elementos y materiales necesarios par] el desempeﬁo de las funclones .de'._. .
ktintas dependencias de la Entidad se hace de manert AR

oportuna Y eﬂaente

. B Injentaﬁo de los bienes de la Supenntendencia reflﬁa ol estado varaz de los btenes
Iy symuebl%depropledad Ia Entidad '

i

_ V. GONOCMENTos BASlcos 0 ESENCIALES 3
.__.Pian hGion. E.Et atég 4, " I ik
. Métodos de trabajo ¥ prooed&mientos

. Admi mtraclén de personal, almacén e inventaﬂos

 Slstedha de Gestion de calldad
Oﬁm fica nivel bésico

J T
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Yos FEBzmﬂ

Hola No 29 .
or la Cu mdmmyﬂmanmmmmm delaWanE&eFersonaIdeh R
3 Superln 1denciade NotariadoyReglstm R '
W REQUISITOS DE ESTUDIO Y, E‘ PERIEHC&A T |
Tiulo ; fesional en lngenierla lndustnal Admlmstmclbn de Empresas o Admlmstracibn Publica, B '.
- iContabilidad, Economia, o Derecho, taijeta o matricula pfofesional, ttulo de postgrado en la} o R
modaliddd de especializacién en un édrea relacionada con [z fun_cmnes del cargo y veintidds (22)] .. | . .2
" Imeses _exparienciaprafastonaireiamonada R0 SR
R vuamuwm.eucms
]

BB a)Dos

) Tem\"

- [itulo dei posigradb en Ia modalidad de especiafization por

(%) aﬁas de experlenc:a profesionai y wcaversa )

~ P)Titulo pi jonal adicional af exigido en e requisito del rei
© icha fo aclén adncaonal sea: afin con las funcmnes del can

el rex uisito dei respec’tivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con'

mpre que se acredile el tituio |

ivo empl_eo. slempre y guandq A
0 . .. . .

!

ion y: apmbacién de estudtos profesnonales adic;onalas al t[tulo profesional exigido‘ 1

o )
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- i ?
r ks i
. 1 :
i 1 ) i
| :
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[

Cédtgo j

| Nivel:
; momir%cibn del

Profesional : '

" Profesional Espemaﬁzadb
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- {Carao Jebe Ineediatc: " Quien e;erzala‘superwsibndtrecta
L _ . PROPOSITO PRINCIPAL e
e Rdminist; ar, controlar y evaluar ios ptanes y programas de gpstlbn administraﬂva del Despach
-1 ldel Supefintendente de Notariado ¥ Registm. con el fin de garan{izar el wmplimianto de ias
: 'l - [normas directncxas vigantes B
3 | . nescmpcm OE FUNCIONES gssucmms
1 . AREA DEL DESPACHO ~ GRUPO GES‘hON Ammmmmvn

actividadag___de gestlén administrativa del Despactio del Supeﬂntandente de Notanado

ary coordmar fa e;ecucién de los planes, prog as y proyectoa relacionados con

.. b
e _;'-':. . ‘ 1
-'-.;.:‘ . . . 1 - 1

: Iﬂ?
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of fa cu sedehemﬁmyaafdomnﬁmcmnesDaHalgunoscargoddsE?tanmdePemonﬂabla \ o
Superlnta ncladeNoIariadoyReglstro | B .

'iseﬁar metodologias. que . propendan por fa rad a!macién de tramites dentro’ del '
o espachq para garanﬁzarla Optima prestac;bn de lo: ervlcios ‘cafgo _dg_ Iq Entid
T ‘Dhise \ 1strar-y controlar Ios mdicadones ‘de gestnbn ' on'.ei fin de_rriedjr‘ia _
- daalb setviclas prestédoﬁ pdr ella AR B
8 ﬁltender las consultas que presenten los ciudadanos al Dasﬁa

E 9 %fectuar dlanamente el reparto de Ia corraspondancig. que se naclbe en el Despacho

3. lanear las actavldades Y reuniléhes a'cargo del Supehntendente de thanado y Reglstro '
Eﬂstudrar evaluar y conoaptuar sobre los asuntos qua e, encargua el Supeﬁntendente""‘"‘

5. Hroyectar los actos admm\stratwas oficios y docum os relacmnados con el Grupu para
tender los requenmientos de los usuarios mtsmos externos

10. Harticipar - en i adopcion, dasarroun implemeﬁtadén mantemmtento revision y

rfeccionamiento del Sistema de Gestion de la Calitdlad de la Entidad con el propdsito. de|

ejotar el desempefio institucional y la ca de proporcionar sewlclos que.
rbspondan a las necesidades y expectatrvas de Ios u uanos

poyar et desarrofio del componante de Comumcamim P(\blica del Modeio Esténdar de}’
Hntrol Interno MECY, a fin de garantizar que todos los funcionarios estén al tanto de los‘.
vances en las actwldades del mismo  y de guardar ur\tformldad en su dtvmgacibn :

12. ps demas funclones as:gnadas por el Supeﬁntendenlb de Notanado y Registro

V. CONTRIBUCIONES lNDlVlDUALES (CRITEIOS DE OESE!PE‘IO)

i e P

fc_lrr_nulaclén do los planes. y proyectos relacton oS ‘cort; l"- acli

disaﬁan metodologlas para Ja racionalizacion.de § émﬁes dentro del Despachb, para
preslsacldn 6ptima de los servicios de Ia Entidad:

4. T da cymplimiento. y apoyo ‘al desarrolio a la comumcaciones Piblicas de la
s

plementacion del Modela Estandar de Controi 1nt Mo MEGI par -garantlzarie a los-'_:
ncionarios el avance del mlsmo . : o o

_V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

Thulo

lonal en” Derecho, Administracion Publ’ca Adminlst?acaon de Empresas

minis n de Negm(os Ecommia Comadurla _Pubﬁca o Ir_xgemeﬂa lndustﬂal Tarjeta o

.w_

C vldadas de gestlén_ 1
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: /’ For la se determinan y adicionan funciones para aigunos cargoa de 1z Planta dePersonaI deia
: Supeﬁntémemia de Notaﬁadoy Ragtstro o

i

e i e i e R e

matri | pmfesional tituio de postgrado en la modalidqd de espeeialmaclén en un area -
' relaclon da con las funciones del cargo y vemhcmoo (25) meses de expaﬂencia profemunal_

\ﬂl E'Ql.lI‘ifﬁ«l..l.-'.lfcl(nﬁtsl

S postgradt) enta modalidad de especializac.lén por

-' ayDos - (" ) aﬁos de experiencm profaslonat y vlcaversa giempra 'que _se écredile el titulo
_profeslo’al 0. . :

' b)Titqu 'miemon adicional al exigndo enel requisito del feppacf,;% siempre y cuan_do .
dicha fosmacion adlclonal sea afin con las funciones del cach- o - R R

X c) Termihacion. y aprobaclén de estudios profesionales admonales al titulo profesnonal exigido_.fii
ulsito det fespactivo emplec, siempre y cuandodlethe fc:tmac:ién adicuonal sea afin con | "
es dél.cargo, y un (1) afto de experiencia profesiohal.

L memwmméu 1 R R

. , S -.-:.:Técmco
inbcion del empleo: ~ ~ Técnico Administratlvo

1formaci6n oonﬁable y seguridad en los. procasos a ‘talgo’ det "ahnanén, en: aras al -

- eficiente servicio a las dependencias da*la Superintendencia, Oficinas de Registro de| -
o 1 nstrun

. Mios - Piblicos 'y Notarias. del: pals, para :un‘‘éptimp  furicionamiento .y actualizar|.
" lanualmepte el inventario de bienes de la oficinas de regist : ‘dé’Instrumentos priblicos.

1

o, nescalpctéu DE Fuumones éseucmuis

- ‘I AREA SECRETARlA GENERAL ALIIACEN E mvemmos

¥ 1. Aptualizar permanentemente el sistema kardex de atmacén con basa en los documentos
'1 acmnados con ingresoa ¥ egresos de elementos : .

2. ren forma mensual y acumulada un reporte sobre el movrm’ienio de almacen ¥
ntar a la coordmacién_el |nfon'ne pemnente para tpma de decislones o :

s 'ff "' 3 P sentar mformes sobre los elamentos en stod< del alrpaoén Ge.‘ 5 "para Ique slrvan como/|

vierta estadistica y de estamanera raciona’nzar el uso é 5 mismos ¥ por ehde ei _
sto de i -Enﬂdad : :

R

4. Ajelantar el proceso de despacho de elementos a las oﬁchm de regnstm de instrumentos |
S blicos -3 notarias 8. nachnal coordmndp o Jaertimnte con la empresa
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Por Ia cud| se delerminan y adicionan funclones para alﬁunos cargosz de la Planta de Personal?ie Ia o \ L
( Superintehdencia de Notariado y Rggistro o v :

N ‘m‘ansportadora previo cumphmlmtodeiosmqmsitos ek\gtdos J T

5. Qupervisar el proceso de ba;a de los bienes mservibles en Ias oﬁcmas de regrstro‘y Ia L
o ahoramén de las actas correspondiantes al mismo, :

B. niﬁcar la mfonnacn':n que remltan debldamente 1as oficinas de registro  principales| “
* gpnsolidada por clrculos registrales. de acuerdo a los formatos y requisitos de mfonnacibn

8. delantar Ia 1ornada anual de inventarios, proponienqo los

altzactén de la musma, a nivel nacional y oentral
l

9. lias demés funcuones asngnadass por la autoﬁdad conpet
ea de desempeﬁo

;A CONTRIBUCIONES lNDI\leUALES (CRITdRIOS DE ﬂESEﬂPEﬂO)

. :stema de kardex constituye la pnncrpal henamiema de gastlbn de almacén dado que|
reflefa el stock real de elementos en bodega :

sobre los irwentarios en las oficinas de rggistro se realiza adecuadamente
v. conuclmsmos BASI(:os o IEBENCIALES '-

N . REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA ©

) -Tiﬂﬂ de fomactdn tecnoléglca en Notariado y Registro, ‘Acknlnistradm' de’ Emprasas. Geahbn o
mpresdrial, Administracién Financiera, Administracion de Servicios Financieros, Gontaduria
Sistemat zada ° Cordabiﬁdad y Costos, 6

|b) Aprobacién de tres (3) aﬁos de educaoién supetior en Derecho, Adminiatracuén de Empresas, 8
Economig Admimstraclén Publir:a 0 Contabiltdad Y nhueve (9} meses de exparlancta relamonada o

L N
| | . EQUIVALENCIAS

Solo se k"dfé compensar hasta tres (3) afios. de educacién supenor s:empfe ¥ cuando se |
: acredite idlpinma de bachﬂler o , Lo o _ . S S

{ de fnm'lacién tecnolégaca 0 de fonnactén técnlqa profeslonal Jpor un (1) aﬁo de

xperientia relacionada, siempre ‘y cuando s acredtte fa termitiaci l'a- aprobacion de los
tudiosien la res R b T

) Tres ﬂ pénencia relacionada por titulo de foﬁnac%n
écnica feslonal adlcmnal al inicialmente exgido y vioeveraa

Senoldgics o de formaciér

et i Bmek L il u
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acl sedbtﬁmnan%nan‘ﬁsmparaalgumscargm dela_TaﬁtadePamonaldela | \ i
 Superinishdencia de Nolaradoy Regsro O

c) Un (1 afio de: educacion superlor por un (1) aﬁo de experiencia y wceversa o por seis (8) |
- .| meses dp expetiencia relaclonada Y curso especiﬁqo de mlnimo sesenta (60) horas de duraclén '
Ly vicevetsa. I o i

!
i

T LIDENTIFIGACION

| Técmoo

Nivel: | |
1 Penom i Técnico Admmlstratwo :
e Codige) ) _ o 328 o
“lorado: TR [ T SRE
Cargo J#e Inmedlato ' Quren e]erza ] superviaién directa

r‘@ '_ . a R o ll PROPOSITO PRINCIPAL

b

e los bienes muebles devolutivos y slementos de consumo, adqulridos ;Sor la Entidad para el
Nivel Cehtral y/o para las oficinas de registro y notarias del pals.

Ul DESGRIPGION DE FUNGIONES EsENCtALes R

_ LlevaraFabo las acciones de ptaquateo ingreso custodla. almacenamlento egreso para uso, |

1 AREA DE SECRETAR!A GENERAL ALMACEN E JNVENT ARFOS
1

1. %sponder por la. oustodia y almacenarmento de los bfenes y eleme 08 que se encuent n

e]h borat:lbn de Ia ‘orden de ingreso.

3_. ahzar oon]untamente con’ g coordinador’“ ‘del.Grupo, - las . sohcitudes de pe.dtdc de
rnsmto&y estableoer bos despachos,’ ‘seglin neoesidédesyexismneiasdeahnaoén R

4, P eparar los despachos segin el procedlmnento establecido, actuallzando la tarjeta de o
rol de cada uno de Ios eiementos y autmizar Ia elaboracibn de Ia orden de egreso N

'| ' L
S. Identificar los despachos para fuera de Bogoté, ¢an destlno y pesm a efactos de que el i
. clonano responsable inicle el proceso de transporte o __ 3

1 s A Jantar estudios que permitan determmar* \as existencias de elementos en el almaoén

neral, determinando ias necesidades de adqmsacibn de Ias mismas,  para ser sollcitadas @ BN k.
Secnataria general R b __, i e | e 11

1 KL l;iedemés funclogoes amgnadas por la autondad competente de acuerdoccn el cargo-y el}' .

1 ‘1
. it
v T
- El

o
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SOL§CION NUMERO 0 2010 HojaNo.3d
of la cu %detennhanyaiﬁcbnanhnwnesparaa@mswgos dela?lantadepemna!de Ia B \
Supen L

dencia de Notariado y Raglslro

edianté 1a custodia ¥ salvaguarda do tos eiementos y bienes del almacén, al igual que unal *
distribucion racionat de los mismos, se garantiza el adecuado funcionamsento da !a.

Supe ndenma y por ende eficiente prestacion de los servicios a cargo. ' f

S V. couocmmmos BAslcos o) ESENCIALES
- 1.- {Manejo yAdmimstracnén de Almacén. f .
- 2. iSistema de Gesfion de Calidad. -‘ : :
S 3. Oﬂmétrca Nivel Basico o 3 4
a} Tit de fonﬂadén_.;\scnoléglca en Notanado ¥ Registm Admim _.de Empresas, Gestién

| riaf, Administtacion Financiera, Administracion de Serviti
Swiem da o ¢mﬂabihdad y Costos, Admmnstracién de Personal o Reiadones \ndusiﬁaies. {

relacmnada 0 Iaboral

4% Financieros Contaduﬁa '.

_ “Contadiris Administracion de|
, Ingenieria Industrial, Economia o Administracion Plblica y nueve {09) meses de _

- im EQUIVALENCIAS B

" acreditegel diptorha de bachiller,

de formaclbn tecnolbgrca o de fotmaclﬁn técnica profesmnal por un (1) aﬁo de'
cia relacionada, sietpre y cuando se actedite la’ tem’sinamén Y Ia aprobacrén de Ios
sen la respectwa modalidad

dieional aI: inidalmente_exlgglgg& y viceversa,

 ) Un (1 s. aﬁo de, u(ﬁadén superior 'por un (.~1)' aﬁo de experieraigy;
eses db axpeﬂencia i‘alacmnada y cureo especifico de minimo:¥é

. Sélo'se%podré compensar hasta trea (3) afios de educacibn supenor slampre y cuando se

'- b) Tres 13) aﬁos de'. expenencla relacnonada por tItqu de. formacién te "!" H'ica 0 de fomlacién:--

' @ma" O por .SeiSI'(_Sj b
${6|0)h0fa3 dﬁ dufaﬁién ] - _I.’-=_

Vioe\[e -'_-. a.. = é._
-‘I'.'IIJENTIFIGACIONP
o Nivel Lo o Téemico
-Denomir%oién del empleo: - Técmoo Operatwo
Codigo: '_ e 3132 1_ S
Cargo Jefe inmediato:  Quien ejelzalasupervlsibn dlrecta
|| PROPésrro PRINGIPAL -

Elaborar el inventq 0_.'2,43 _bienes del nivel central y mantenerio actua”l'ii ;.f: Sonch
imensualfnente’’de manara conjunta coty ehgrupa,dé Contabilidad -esterin
je Prapi¢ Planta'y’Equtpo
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Por fa cugl se determinan y adicionan funcﬁnes para algunos cargos defa PlantadePemonaldela TN\
[ Superinte R T e

Hdenda de Notariado Reglstm
;'{ AREA SE_CRETARM GENERAL- ALMACENE INVENTARIOS

M. Alimentar la base de datos del mw eentraly mantenerla act ualiza da o

@ N

1 Iantar la jomada anual de mventanos, propomendo

ébéhisﬁiéé“naoésaﬁbs para ia
allzaclbn dela mtsma : .

- 7. i rificar el estado del mventano mdiwdual para efectos de fa expediqién de paz y saivo por 5
- rdtioo traslado Y oertmcar Io pertmente al jefe inmediato. - ' .
. 8. Lbs demdas funmones asignadas por la amoddad competante de acuerdo cOn el oargo y et -
: de desempefic. _ _ _ . g
1 v, CONTRIBUGIONES mbﬁnnuuss-(cnﬁemos DE nesEnPEﬂOi -

racpnall alon an el uso de log blenes. AN
L V. _couocm:amos aAsncoso Esanc ALES

1. nve
2. ?Sistema e Gestion de calidad
3. ?Oﬁmética nivei bésm

2-- W REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA."

Ernpres al 0

ion de tres (3) aﬁos de educacién supeﬂor an. Admlrustrac.!én de Empresas, Economia, |

brgm:s cion Publica o Flnanciera Contabilidad y nueve (9) msas de axpenencia relacionada ol .
_{laboral.. {.

4 VII EQUIVAL‘ENCIAS

S0 se nodré compensar haéta tres (3) ahos de’ educaclbn éupeﬁor slempre y cuando se
racredite | diploma de bachi“er :

Clay Titul de fmrmacibn tecnolbglca o de fmmacaén técmca profasionai:.?gpor un” (1) aﬁo de'

Xperientia relacionada;. siempre 'y cufgmd . %e ac:redite la terminacior “aprobacion de los.-f- |
- jestudios ©n la respectiva’ modalidad; ; i .

i
q

?)) aﬁua de e)tperienma refacionada por tituio de formacion’ écnoléglca o de fonnaclén_i'_

) Tres {
- K écnica p ofesronal adicional al imcualmente exgg_do Y viceversa,

 |Disponef de una.base de datos’ confabie y veraz a nivel eentral para la loma de dacislones y s

lay Tituid de formacion tocnalogia en Notariado y Reglstro Adrrinistracion de Empresas, Gesﬁén S
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/‘ Por 1a culll se determinan y adiciohan funciones para a\gunos cargos dela Ptanla de Personal dela

Su;:eﬂn

ciadeNotaﬂadoyRegisiro ) o | .. W

P e el A

~ Articuld Segundo: Daterm?nar ia funcion de “Estmiiar y calificar todos los: actos que sean objeto de!:
#'servicio He regisiro de instrumentos piblicos para garantizar ia Idonaldatrdal tegistro, de confomldad
: turaleza de los mismos ¥ las. \nshucdones impaﬂidas para

Jos'cargos ubicados. e'n las!
il riado y Registru B

: piesenta Resolucién rige a partic de !a fecha de* { éexpedioibn ¥y adiciona en l'
Resoluclén 1434de Zdemarzoda Zoogdeesta Supeﬂntendonpla :

L SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO
Y REGISTRO . :
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