Ministerio de Justicia y del Derecho

Superintendencia de Notariado y Registro
Republica de Colombia

L]
RESOLUCION No. DE

(* @09 19 ) GBFEBZUIZ

Por {a cual se adopta el Manuai Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos temporales de la Superintendencia Delegada
Para la Proteccidn, Restitucion y Formalizacion de Tierras

2012

EL SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO

En gjercicio de las facultades legales en especial las conferidas
en el numeral 12 del articulo 13 del Decreto 2163 de 2011, en
concordancia con el articulo 28 del Decreto 2772 de 2005, v

CONSIDERANDO:

Que el Gobierno Nacional mediante Decreto 2772 de 2005, establecio las funciones y requisitos
generales para los diferentes empleos publicos de los organismos y entidades del orden
nacional y dictd otras disposiciones.

Que el articulo 1° del referido decreto, sefald: "Ambito de aplicacion. La descripcién de las
funciones y requisitos generales que se establecen en el presenle decreto, regird para los
empleos publicos pertenecientes a los Ministerios, Departamentos Administrativos,
Supetintendencias, Eslablecimientos Pablicos, Unidades Administrativas Especiales,
Corporaciones Autdnomas Regionales y de Desarrollo Sostenible, Entes Universitarios
Autdénomos, Empresas Sociales del Eslado, Empresas Industriales y Comerciales del Estado y
Sociedades de Economia Mixta sometidas al régimen de dichas empresas, del Orden Nacional.

Las disposiciones contenidas en el presente decreto seran aplicables, igualmente, a las
entidades que teniendo sistemas especiales de nomenclatura y clasificacion de empleos, se
rigen por las disposiciones contenidas en la Ley 909 de 2004, asi como para aquellas que estan
sometidas a un sistema especifico de carrera.”

Que el arliculo 28 del Decreto 2772 de 2005, dispuso: “La adopcion, adicion, modificecién o
actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucicn interna del! jefe del
organismo respectivo. de acuerdo con el manual general. E! manual especifico no requerira
refrendacion por parte del Departamento Administrativo de la Funcion Puablica.”

Que una de [as politicas mas importantes del Gobierno Nacional la constituye la Proteccion,
Restitucidn y Formalizacion de tierras de la pobtacién desplazada, por elio, en desarrollo de lo
dispuesto en la Ley 1448 de 2011, el Presidente de la Republica profiric el Decreto 238 de 1°
de febrero de 2012, mediante el cual se modificd transitoriamente la estructura de 1a
Superintendencia de Naotariado y Registro, adicionandote la Superintendencia Delegada para la
Proteccion, Restitucion y Formalizacion de tierras.

Que igualmente y de conformidad con lo sefalado en el Decreto 0238 de 2012, antes citado, el
Gobierno Nacional cred en esta Entidad mediante el Decreto 0239 de 2012, cuarenta y seis (46)
empleos temporales requeridos para el funcionamiento de la nueva delegada.

CGue en consecuencia, se debe adeptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias

‘Laborales para los emplecs lemporales de la Superintendencia Delegada Para la Proteccion,

Restitucion y Formalizacion de Tierras.
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Addptese como Manual Especifico de Funciones y Compelencias
Laborales para los empleos temporales de la Superintendencia Delegada para la Proteccion,
Restitucién y Formalizacidn de Tierras, el siguiente:

MANUAL ESPECIFICIO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS
EMPLEOS TEMPORALES DE LA SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA
PROTECCION, RESTITUCION Y FORMALIZACION DE TIERRAS

L. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

OCenominacion del emplea: Superintendente Delegado

Cadigo: 0110

Grado: 23

N° de empleos: Uno (1}

Cargo Jefe Inmediato; Superintendente de Notariadoe y Registro

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y formular las politicas de vigilancia, inspeccion y control del servicio registral en predios
rurales que prestan las oficinas de registro de instrumentos publicos para garantizar el orden
juridico y la calidad del servicio que se presta a los usvarios en los 1érminos del Decrelo 1250
de 1970, Ley 387 de 1997, Decreto 2007 de 2001, Ley 975 de 2005, Ley 160 de 1954, Decreto
2164 de 1995, Ley 70 de 1993, Ley 1448 de 2011 y demas normas complementanas que se
expidan en el futuro. .

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar tas politicas y adoptar los planes generales relacionados con la vigilancia, inspeccion y
control del servicio pablico registral que prestan las oficinas de registro de instrumentos
publicos, sobre los predios rurales, mediante visitas generales, especiales y de
seguimiento,

2. Dirigir y controlar el plan de visitas de inspeccién a fin de establecer el cumplimiento
eficiente, eficaz y oportunoc del servicio publico registral, en cumplimiento con [as
disposiciones legales y reglamentarias vigentes gue regulan el servicio en lo atinente al
registro inmobiliario de la propiedad rural.

3. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos que deban desarrollar los funcionarios de fas oficinas de registro de
instrumentos publicos sobre el servicio registral de los predios rurales, de tal manera que
brinden seguridad juridica y cumplan con o sefatado en el Decreta 1250 de 1970, Ley 387
de 1997, Decreto 2007 de 2001, Ley 975 de 2005, Ley 160 de 1894, Decreto 2164 de 1985,
Ley 70 de 1993, Ley 1448 de 2011 v la legistacidn compliementaria referente a la proteccion
de predios abandonos y/o con desplazamiento masivo.

4. Controlar y velar por la verificacion de las matriculas inmobiliarias que identifican
registralmente 1os predios rurales, a fin de brindar la informacién requerida por las entidades
del Estado encargadas del manejo de los asuntos de lierras rurales, lo mismo que a los
organismos judiciales y de control para lograr el esclarecimiente de la situacidon de los
predios objeto de restitucion.

5. Adoptar sistemas o canales para ja ejecucion y seguimiento de |a informacian registral de
los predios rurales, como también {a informacion que requieran los Fiscales y Magistrados
de Justicia y Paz, con base en los estudios e investigaciones que adelanten en conjunto con
la Oficina de Informatica.

- Adelantar las gestiones necesarias para asegurar la titulacion masiva y la prestacion de los
demas servicios a traves del Registro Mévil.
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10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

Disenar, implementar y evaluar el programa de orientacién e informacion a las victimas de!
despojo acerca de los derechos, los medios y rulas judiciales y administrativas de la Ley

1448 de 2011 y demas normas relacionadas con la proteccion, formalizacién y restitucion de
tierras.

Fijar las politicas y adoptar los planes generales de proteccion, formalizacion y restitucion
juridica de los inmuebles despojados y velar por su cabal cumplimiento por parte de las
oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

Nombrar a los registradores ad-hoc para el cumplimiento de la funcién registral y
actuaciones adminisirativas cuando se presenten hechos scbrevinientes que ameriten la
designacion con la finalidad de cumplir cabalmente con los principios orientadores
preceptuados en la Constitucion, E| Codigo Contencioso Administrativo y ta Ley 1448 de
2011,

Colaborar con la Unidad Administrativa Especial de Geslién de Restitucion de Tierras
Despojadas en la creacion del registro de tierras despojadas y abandonadas forzosamente.

Establecer, mantener y perfeccionar los manuales y reglamentos que guien las visitas de
inspeccion a las Oficinas de Registro de Instrumentos Puablicos, sobre el tema de predios
despojados, de conformidad con las directrices trazadas por las Oficinas Asesoras Juridica
y de Planeacian.

Expedir 1as instrucciones administrativas y circulares relacionadas con ta prestacion del
servicio publico registral, en asuntos rurales y velar por su divulgacion y cabal cumplimiento.

Fijar politicas, planes y programas que se requieran para llevar a cabo 1a regulacion del
servicio de registro de instrumentos plblicos, en temas relacionados con la ley de victimas
y legistacion complementaria,

Preparar y ejecutar planes de gestion y de desarrollo de la dependencia, identificando
acciones integradas y de controt interno e informarlas a la Oficina de Planeacién y de
Control Interno, segin su competencia para su consolidacion.

Asistir al Superintendente, cuando asi lo determine, en las gestiones y representaciones que
ante organismas pablicos y privados deban llevarse a cabo en materia de organizacion y
funcionamiento del servicio de regisiro de instrumentos pablicos referente a predios rurates.

Interactuar con las Entidades relacionadas con la proteccion de los derechos de fa poblacion
desplazada por la vielencia, la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de
Tierras Despojadas, el Sistema Nacional de Atencién y Reparacién a las Victimas y los
demas relacionados con el tema.

Participar en los grupos de apoyo y comités técnicos que se conformen para el desarrollo y
cumglimientos de los programas de formalizacion masiva de la propiedad y restituciéon de
tierras rurales. .

Proponer a la Oficina de Investigacion y Capacitacidn la sensibilizacién a los funcionarios de
la Superintendencia de Notariado y Registro y Oficinas de Registro, sobre los temas
relacionados con los sistemas de proteccion patrimonial de poblacidn desplazada,
formalizacion de titulos y restituciones de tierras.

Implementar, mantener y revisar el Sistema de Gestidn de la Calidad de la Superintendencia
Delegada para la Formalizacion, Proteccion y Restitucion de Tierras, con el proposite de
mejorar el desempefio institucional y la capacidad de proporcionar servicios que respondan a
las necesidades y expectalivas de 0s usuarios.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas para permitir evaluar la gestién de la dependencia.
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21. Rendir informes periddicos al Superintendente de Notariado y Registro sobre el desarrollo \
de las actividades.

22,

L.as demas funciones que le delegue o senale el Superintendente de Notariado y Registro
de acuerdo con la naturaleza del cargo.

10.

11.

12

13.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

. Las politicas y planes generales relacionados con la vigilancia. inspeccion y contro! del

servicio publico registral que prestan las oficinas de registro de insirumentos publicos,
sobre los predios rurales, mediante visitas generales, especiales y de seguimiento se
ajustan a los normas sobre la materia.

E! plan de visitas de inspeccion se desarrolla a fin de establecer el cumplimiento
eficienie, eficaz y oporuno del servicio publico registral, en cumplimiento con las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes que regulan el servicio en lo atinente al
registro inmaobiliario de la propiedad rural.

Los planes, programas y proyectos se desarrollan conforme a lo planteado a fin de
verificar que los procesos desarrollados en las Oficinas de Registro brinden seguridad
juridica y cumplan con lo sefialado en el Decreto 1250 de 1970, Ley 387 de 1997,
Decreto 2007 de 2001, Ley 975 de 2005, Ley 160 de 1994, Decreto 2164 de 1995, Ley 70
de 1993, Ley 1448 de 2011 y la legisiacion complementaria referente a la proteccion de
predios abandonos y/o con desplazamiento masivo.

Las entidades del Estado encargadas del manejo de los asuntos de tierras rurales, los
organismos judiciales y de control reciben (a informacién de las matriculas inmobiliarias
para fograr el esclarecimiento de la situacion de los predios objeto de restitucion.

Los sistemas 0 canales para |a ejecucion y seguimiento de la informacién registral de los
predias rurales funcionen correctamente.

En el Registro Movil se adelantan jornadas de litulacion masiva y la prestacion de los
demas servicios regisirales,

El programa de orientacion e informacion a las viclimas del despojo en donde se
estipulan los derechos, los medios y rutas judiciales y administrativas de la Ley 1448 de
2011 y demas normas relacionadas con la proteccién, formalizacion y restitucion de
tierras, es implementado y evaluado periodicamente.

Las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos adoptan los planes generales de
proteccion. formalizacion y restitucidn juridica para los inmuebles despojados.

Los registradores ad-hoc son nombrados conforme a las disposiciones legales,

Los manuales y reglamenios que guien las visitas de inspeccién se aplican a los
procesos investigativos que se adelanten en las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos sobre el tema de predios despojados.

Las instrucciones administrativas y circulares relacionadas con la prestacién del servicio
publico registral, en asuntos rurales se dan de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes,

Las actividades del Registro de Instrumentos Plblicos, en temas relacionados con ia ley
de victimas y legislacion complementaria, estan acordes & las politicas, planes y
programas frazados a fin de gue los servicios a su cargo se presten conforme a las
disposiciones legales vigentes.

Los comités técnicos que se conformen para el desarrcllo y cumplimientos de los
programas de formalizacion masiva de la propiedad y restitucidn de liefras rurales

,
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cuentan con la participacion de la Superintendencia Delegada.

14. Los funcionarios de !a Superintendencia de Notariado y Registro y Oficinas de Registro,
reciben las capacitaciones sobre temas relacionados con los sistemas de proteccion
patrimonial de poblacion desplazada, formalizacidon de titulos y restituciones de tierras,
por solicitud de la Superintendencia Delegada.

15. Bl Superintendente de Notariado y Registro recibe informes periddicos sobre el
desarrollo de las actividades.

16. El Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad mejora el desempefio institucional yla

capacidad de proporcionar servicios gue respondan a las necesidades y expectativas de
los usuarios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas de Estado.

Derecho Constitucional.

Derecho Agrarie.

Derecho Registral.

Derecho Adminisirativo.

Derecho Internacional Humanitario y Justicia Transicional.
Pianeacidn Estratégica.

Normas generales sobre Notariado y Registro.

. Metodologia de disefio de proyectos.

0. Control Interno.

Swo~NO;bhLm =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titvlo profesional en Derecho, Ciencia Politica, Admiristracion Publica o de Empresas,
Economia, Sociologia, Ingenieria Industrial, tarjeta o matricula profesional, titulo de postgrado en
la modalidad de maestria y sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional relacionada o
titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en un area relacionada con las funciones
del cargo y setenta y seis (76) meses de experiencia profesional relacionada.

VIl. EQUIVALENCIAS
El Tituio de Postgrado en la modalidad de maestria por:

a)Tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa siempre que $e acredite el titulo
profesional, o

b}Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con [as funciones del cargo, o

¢) Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionates al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo siempre y cuanda dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional.

O Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

a) Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

b) Titvlo profesional adicional al exigido en el requisilo det respective empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

¢) Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales af titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) a0 de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesor

Cadigo; 1020

Grado: 1

No. de empleos: Cinco (5)

Cargo Jefe Inmediato: Superintendente Delegado para ia Proteccion, Restitucion

y Formalizacién de Tierras

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Superintendente Delegado para la Proteccion, Formalizacion y Restitucién de
Tierras en la formulacion de las politicas, planes y programas de la Entidad para garantizar el
cumplimiento de su misién institucional.

6.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar al Superintendente Delegado para la Proteccion, Formalizacién y Restitucion de

Tierras, en la formulacién de las politicas y planas de la Superintendencia Delegada.

Asesorar al Superintendente Delegado para proteccion, formalizacion y Restitucion de
Tierras, en la formulacion de los programas y proyectos que en materia de bienes rurales, le
corresponda desarrollar.

Proponer los proyectos misionales de la Superintendencia Delegada para la proteccion,
Formalizacidn y Restitucién de Tierra.

Elaborar anualmente el Acuerdo de Geslion de su area, concertando con el sefior
Superintendente los objetivos a cumplir, los resultados esperados en términos de cantidad y
calidad, para lo cual identificarén los indicadores y 1os medios de verificacion de estos
indicadores con el fin de evaluar ¢l grado de cumplimignto de los objetivos concertados.

Adoptar, desarrollar, implementar, revisar y perfeccionar el Sistema de Gestién de |la Calidad
de la Delegada, con el propdsito de mejorar el desempefio institucional y la capacidad de
proporcionar servicios que respondan a las necesidades y expectativas de los usuarios.

Las demas funciongs que le sean asignadas por el Superintendente y que correspondan a
la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El Superintendente Delegado para |2 Proteccion, Formalizacién y Restitucion de Tierras,
recibe asesoria en 1a formulacion y adopcion de las politicas y planes generales de la
delegada en materia de bienes rurales.

2. Los proyeclos misionales de la Superintendencia Delegada para la proteccion,
Formalizacién y Restitucion de Tierra es presentado, evaluado y formulado,

3. El Superintendente Delegado para la Proteccidn Formalizacion Restitucion, recibe
asesoria en la formulacidn, evaluacién y seguimiento a los acuerdos de gestién y
planes anuales de gestidn.

4. El Superintendente Delegado para la Proteccion Formalizacion Restitucion, recibe
infarmes periddicos sobre los grupos de trabajo regionales.

S. ElAcuerdo de Gestion se cumple de acuerdo con los parametros establecidos.
6. El Sistema de Gestion de la Calidad de 1a Delegada mejora el desempefio institucional y

la capacidad de proporcionar servicios que respondan a las necesidades y expectativas
de los usuarios.




[N

RESOLUCION NUMER: @0 9 1 g pE 03 FEB 28%a No. 7

-

T TR

.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcién Publica.

Dereche Internacional Humanitario y Justicia Transicional.
Derecho Constitucional.

Derecho Agrario.

Derecho Administrativo.

Derecho Registral.

Planeacion Estratégica.

NIDO AW

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho, Ciencias Politicas. Administracion de Empresas o Publica,
Sociologia, Comunicacién Social o Periodismo, Economia, ingenieria Agricola, Ingenieria
Agronoma, tarjeta profesional, titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en un area
refacionada con las funciones del cargo y cuarenta y un mes (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

Vil. EQUIVALENCIAS
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

a)Dos (2} afios de experiencia profesional y viceversa siempre que se acredite el litulo
profesional, o

bjTitulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, ©

¢) Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido

en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) aftio de experiencia profesianal,

1. iDENTIFICACION

Nivel; Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 20

N°® de empleos: Tres (3)

Cargo Jefe Inmediato:

SCPPFRT

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento en las funciones
juridicas y Sociales de los procesos y procedimientos y Yas actividades de la Superintendencia
para la Proteccion, Formalizacion y Restitucian de Tierras, para garantizar el cumplimiento de
las directrices misionales de la SDPPFRT.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Qrientar a los Registradores de Instrumentos Publicos en los asuntos relacionados con los
tramites de solicitud de proteccidn patrimonial, formalizacién y restitucién de tierras, para
garantizar la uniformidad de la informacién.

2. Mantener interrelacion con las Entidades involucradas con los temas de proteccion
patrimonial, formalizacion y restitucion de tiemas en la ley 1448 de 2011 y demas normas que
regulen la materia.

Participar bajo la coordinacion de la Oficina de Investigacion y Capacitacion, en la

J
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sensibilizacion a los funcionarios de la Superintendencia de Notariado y Registro y Oficinas
de Registro en el tema de implementacidn del sistema de proteccion patrimonial.

4. Realizar estudios de los proyeclos de Leyes y Decretos relacionados con la funcién registral
a fin de garantizar que se cifien a las normas sobre la materia de proteccion formalizacion y
restitucion de predios.

5. Proyectar las circulares e instrucciones administralivas con destino a los Registradores de
Instrumentos plblicos del pais, relacionadas con las ieyes que regulen las materias de
proteccién patrimonial, formalizacidn y restitucion de tierras.

6. Adelantar las visitas generales y especiales, para verificar el estricto cumplimiento de las
normas legales, que rigen la actividad registral, relacionada con los procesos de proteccién
patrimonial, formalizacion y restitucion de tierras, para dar confianza al usuario de la
prestacion del servicio con las condiciones normalivas y legales requeridas.

7. Presentar los informes que permitan el diagndstico de las situaciones propias de cada region,
y la adopcion de decisiones de manera agil y oportuna.

8. Proyectar los planes de gestion y de desarrollo de la dependencia, identificando acciones
integradas y de control interno e inforrmarlas al SOPPFRT.

9. Participar en fa elaboracién de los manuales, y reglamentos y procedimientos que orienten y
desarrollen el objeto misional de la delegada.

10. Proponer el disefio y la formulacién de procedimientos y sistemas atinentes a las areas de
desemperio, con miras a optimizar la utifizacion de los recursos disponibles.

11. Efectuar seguimiento y control a la ejecucion de los proyectos relacionados con la
dependencia para tomar las medidas necesarias.

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
pericdicidad requeridas para permitir evaluar la gestién de la dependencia.

13. Las demas funciones asignadas por ia autoridad competente de acuerde con &l nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Los Registradores de Instrumentos Publicos son orientados en los asuntos relacionados
con los tramites de soficitud de proteccion patrimonial, formalizacion y restitucidn de
tierras, para garantizar la uniformidad de la informacion.

2. Las Entidades involucradas con los temas de proteccién patrimonial, formatizacion y
restitucion de tieras en la ley 1448 de 2011 y demas normas que regulen la maleria, se
mantienen en interrelacion.

3. Los funcionarios de la Superintendencia de Notariado y Registro y Cficinas de Registro
son sensibilizados en el tema de implementacion del sistema de proteccion patrimonial,

4. Las Leyes y Decretos relacionados con la funcion registral se cifien a las normas sobre
ia materia de proteccion formalizacion y restitucion de predios.

5. Los Registradores de Instrumentos Piblicos del pais, son infermados sobre las leyes que
regulen las materias de proteccion patrimenial, formalizacién y restitucién de tierras, por
medio de circulares e instrucciones administrativas.

6. Las oficinas de registro de instrumentos publicos reciben visitas generales y especiales
en donde se verifica el estricta cumplimiento de las normas legales, que rigen la actividad

registral, relacionada con los procesos de proteccion patrimonial, formalizacion y
testitucion de tierras.
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( 7. Los derechos de peticion y requerimientos relacionados con las competencias propias de
la SDPPFRT, son respondidos cofrectamente.

8. Se presentan informes periddicos sobre las actividades desarrolladas permitiendo evaluar
1a gestion de la dependencia, .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Registral.

Derecho Agrario.

Derecho Constitucionai.

Derecho Administrativo.

Derecho Internacional Humanitario v Justicia Transiciona!.
Derechos Humanos.

P Sl

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Titulo profesional Derecho, Economia, Ciencias Politicas, Sociologia, Administracién de Empresas
o Publica, Ingeniera industrial, tarjeta profesional, titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en un &rea relacionada con las funciones del cargo y treinta y un (31) meses de
experiencia profesional relacionada.

VIl. EQUIVALENCIAS
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

a)Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa siempre que se acredite el titulo
profesional, 0

b)Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo emplea, siempre y
cuando dicha formacian adicional sea afin con las funciones det cargo, o

¢} Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Cenominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado; 19
N°® de empleos: Dieciocho (18)
Cargo Jefe Inmediato: SDPPFRT

il. PROPQSITO PRINCIPAL

Desarrollar las funciones de inspeccion y control en temas relacionados ¢on predios rurales
sobre la proteccion, formalizacidn y restitucién de predios, arientadas a optimizar ios resultados
de las competencias propias de la SOPPFRT, dando cumplimiente a las funciones
encomendadas.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar los manuales y reglamentos que guien los procedimientos y procesos de
proteccion, formalizacion y restitucion de tierras, a fin de unificar los criterios de las mismos.

\ 2. Proyectar instrucciones y circulares en materia registral para dar alcance a las normas )
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10.

11

12,

13.

sobre la materia

Ejecutar los planes y programas que permilen la regulacién e inspeccién de las
competencias propias de la SDPPFRT, con el fin de posibilitar los tramites registrales a que
se refiere la Ley 1448 de 2011 y demas normas que reguien la formalizacién y restitucion
de tierras, para que el servicio registral se preste de manera eficaz.

Participar en la elaboracion de la programacién de Visitas Generales con el fin de dar
cumplimiento a la misién institucional,

Adelantar los estudios juridicos correspondientes a ios proyectos de ley que tengan que ver

con &l Registro de Instrumentos Publicos, en cuanto a la érbita de compelencia de la
SDPPFRT

Adelantar los estudios juridicos cormespondientes en temas relacionados con el Registro de
Instrumentos Pudblicos a fin de dar cumplimiento a las normas sobre proteccién,
formalizacion y restitucion de tierras.

Adeiantar las visitas generales y especiales y verificar el estricto cumplimiento de las
normas legales que rigen la aclividad registral, en materia de proteccién, formatizacion y
restitucion de tierras, para dar confianza al usuario de la prestacion del servicio con las
condiciones normativas y de Ley requeridas.

Efectuar los astudios juridicos a las matriculas inmobiliarias que identifican registralmente
los predios rurales, a fin de brindar la informacion requerda por las entidades def Estado
encargadas del manejo de los asuntos de tierras rurales, lo mismo que a los organismos
judiciales y de control para obtener el esclarecimiento de 1a situacion de los predios objeto
de restitucidn.

Proyeclar respuestas a los derechos de peticidn y demas requerimientes que se le
formulen de acuerdo a las funciones propias del cargo, con ei fin de aclarar o despejar las
dudas y reclamaciones que sean presentadas.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad vy
periodicidad requeridas para permitir evaluar 1a gestion de la dependencia.

Disefiar y supervisar las actividades de divulgacién de las normas relacionadas con el tema
de tierras para mantener actualizados en la materia a los usuarios internos y externos.

Garantizar la periodicidad y contenido de los medios de comunicacion electrénica de la
Entidad para mantener a los usuarios internos y externos informados sobre las
novedades normativas que atafien al servicio publico registral de los predios rurales, en
coordinacién con la Oficina de Divulgacion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

. Existen instrucciones y circulares en materia registral para dar alcance a las normas

sobre la materia.

Las oficinas de registro de instrumentos publicos reciben visitas generales y especiales
en donde se verifica el estricto cumplimiento de las normas legales, que rigen Ia actividad
registral, relacionada con los proceses de proleccidn patrimonial, formalizacidén y
restitucion de tierras.

Los derechos de peticion y requerimientos relacionados con las competencias propias de
la SOPPFRT, son respondidos commectamente.

Las actividades de divulgacion de las normas relacionadas con el tema de tierras _/

(b
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manlienen oportunamente actualizados a fos usuarios internos y extemnos

3. Se presentan informes periodicos sobre las actividades desarralladas pemitiendo evaluar
la gestién de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Registral,

Derechos Humanos.

Derecho Agrario.

Derecho Internacional Humanitario y Justicia Transicional.
Derecho Administrativo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

e

Titulo profesional en Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Administracion de Empresas o
Publica, Sociologia, Ingenieria Industrial, Licenciaturas, Ingeniera Agricola, Comunicacion Social o
Periodismo, Tarjeta o matricula profesional, titulo de postgrado en Ia modalidad de especializacion
en un area relacionada con las funciones de! cargo y veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Vil. EQUIVALENCIAS
Titulo de pbstgrado en ia modalidad de especializacion par:

a)Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa siempre que se acredite el titulo
profesional, o

b)Titule profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacitn adicionat sea afin con las funciones del cargo. o

¢) Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido

en el requisito del respectivo emplee, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional.

I. IBENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién def empleo; Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 17

N° de empleos: Uno {1)

Cargo Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los programas y proyectos que dependan del Despacho del Superintendente

Oelegado para la Proteccidn, Restitucion y Formalizacion de Tierras, @n el cumplimiento de
los objetivos institucionales,

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

1. Elaborar tos manuales y reglamentos que guien los pracedimientos y procesos de
proteccion. formalizacion y restitucion de tierras, a fin de unificar los criterios de los mismaos.

2. Desarrollar estudios que sirvan de sustento para el disefio de las politicas y programas

™~

que permiten |a regulacidn e inspeccidn de las competencias propias de la SDPPFRT,_/
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con el fin de posibilitar los ramites registraies a que se refiere la Ley 1448 de 2011 y
demas normas que regulen |a formalizacion y restitucién de tierras, para que el servicio
registral se preste de manera eficaz.

. Efectuar estudios de caracter administrativo que permitan mejorar fa prestacion de los

servicios a cargo de la Delegada.

. Realizar estudios para el establecimienio de procedimientos y sistemas administrativos

internos que redunden en el quehacer diario de la Delegada.

Efectuar el seguimiento de los procesos y procedimientos a cargo de la Delegada de
Proteccidn, Reslitucidn y Formalizacién de Tierras.

Desarrollar los programas y actividades del sistema de gestion de calidad correspondientes
a la Delegada para asegurar su cumplimiento.

. Preparar y presentar los informes sobre fas actividades desarrolladas con la oportunidad

y periodicidad requeridas para permitir evaluar la gestion de la dependencia.

. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERQ)

Los estudios para elaborar y mantener aclualizados los procedimientes propics de la
dependencia se elaboran oportunamente con el fin de optimizar el manejo de los
TECUrsos,

Se realizan oporiuna y adecuadamente los estudios de caraclter administrativo
requeridos por el Superintendente Delegado.

Se realizan las visilas generales con el fin de dar cumplimiento a la misién institucional,

Se realizan los estudios para el establecimiento de procedimientos y sistemas
administrativos internos que redundan en el quehacer diario.

Se presentan informes de las aclividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad.

Los informes sobre el cumplimiento del Plan Estratégico institucional se enmarcan dentro
de lo establacido legalmente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~

Administracion Publica.
Contratacién administrativa.
Derecho Administrativo.
Plareacion Estratégica,

Lol

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo .profesional en Ciencias Politicas, Administracion de Empresas o Publica, Tarjeta o
iatricula profesional, tilulo de postgrado en la medalidad de especializacion en un area
relacionada con las funciones del cargo y Veinlidds (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

VII. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

- ' _/
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a)Dos (2) aftos de experiencia profesional y viceversa siempre que se acredite el tilulo
profesional, ¢

b)Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective emplec, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

c) Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido

en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las tunciones del cargo, y un (1} afio de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044

Grado: 10

N°® de empleos: Cinco (5)

Cargo Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los procesos y
procedimiento y las actividades de la Superintendencia Delegada para ia Proteccion,
Restitucion y Formalizacion de Tierras.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA DELEGADA Proteccion, Formalizacion y Restitucién de Tierras

1. Ejecutar los programas que permitan la regulacién e inspeccion del servicio plblico registral
en el tema rural con el fin de garantizar la eficacia en la prestacion de é&ste servicio.

2. Participar en la elaboracion, desarrolio y controf de los planes de gestion y de desarrollo de la
dependencia, identificando acciones inlegradas y de control interno e informarlas a las
Oficinas de Planeacion y Conltrol Interno.

3. Ejecutar los manuales y reglamentos que guien las visitas de inspeccion y vigilancia,

4. Apovar a la Oficina Asesora de Planeacion en los estudios técnicos y administrativos que
soporten los cambios para la modernizacion y la eficaz gestién en ¢l servicio de registro de
instrumentos publicos, e impulsar su aplicacion.

5. Realizar visitas de inspeccion a las Oficinas de Registro, para verificar e! estricto
cumplimiento de fas normas legales que rigen la actividad registral en lo atinente a los
programas de proteccién patrimonial, reparacion y restitucion de tierras.

6. Verificar en las visitas que se efectien en las Oficinas de Ragistro el estricto cumplimiento de
las normas relacionadas tanto con la proteccidn patrimonial como las requeridas por la ley de
justicia y paz, ley 1448 de 2011 y demas normas atinentes a la formalizacion y saneamiento
de la titulacidn de tierras.

7. Elaborar estudios que soporten el disefio y la formulacién de procedimientos y sistemas
atinentes a las areas de desemperio, con miras a optimizar 1a utilizacion de los recursos
disponibles.

8. Participar en el estudio y elaboracién de proyectos de inversién que adelante la entidad a fin
de mejorar la prestacién del servicio piiblico registral,
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8. Mantener actualizado el sistema de control de gestion de la dependencia para tomar los
correclivos necesarios.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desamolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas para permitir evaluar la gestion de la dependencia.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

{v. CONTRIBUCICNES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Se garanliza la eficacia en la prestacion del servicio plblico registral por medio de
politicas y programas que regulan e inspeccionan el servicio

2. Se presentan informes periodicos sobre las actividades desarrolladas permitiendo evaluar
la gestién de la dependencia.

3. Las oficinas de registro de instrumentos plblicos reciben visitas generales y especiales
en donde se verifica &l estricto cumplimiento de las normas legales, que rigen la actividad
registral, relacionada con los procesos de proteccidn patiimonial, formalizacion y
restitucion de tierras.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derechos Humanos.

Derechao Registral.

Derecheo Agrario.

Planeacion Estratégica.

Indicadaores de Gestién y Estadistica

LA~

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho, Ciencias Politicas. Administracion de Empresas o Publica, Economie
Ingeniera Industrial, Licenciatura, Sociologia, tarjeta o matricuta profesional y veintisiete {27) meses
de experigncia profesional relacionada.
VIi. EQUIVALENCIAS
No podra ser compensado el Titulo Profesional.
Titulo de postgradoe en la modalidad de especializacion por: Dos (2) aflos de experiencia

profesional y viceversa.

I. IDENTIFICACION

Denominacian del empleo: Técnico Administrativo

Codige: 3124

Grado: 16

N° de empleos: Diez (10}

Cargo Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y administrativa en el seguimiento y control de ia gestién que contribuya
a alcanzar las metas propuestas para la dependencia y el mejoramiento institucional,

AN | Y,
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II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DELEGADA PARA PROTECCION, FORMALILZACION Y RESTABLECIMIENTO DE
TIERRAS

1. Ingresar en el sislema del registro unico de predios y territorios abandonado por |a violencia
RUPTA los formularios de solicitud de proteccion patrimonial de la poblacion desplazada y
efecluar el archivo de los mismos, a fin de contar con informacién veraz y oportuna.

2. Informar a los soficitantes de la proteccion patrimonial el estado en que se encuentra su
soficitud para satisfacer las necesidades del usuario extemo.

3. Enviar a los Registradores de Instrumentos Publicos y a los desplazados solicitantes la
documentacion correspondiente a fas peticiones de proteccion patrimonial cuando asi lo
requieran.

4. Responder por el archivo de la informacion recibida de la poblacion desplazada para
garantizar su conservacion y custodia, a mas de servir como medio de verificacion
consulta,

5. Manlener actualizada la herramienta de regisiro y consulta de |as estadisticas del registro
anico de predios y territorios abandonados por la violencia RUPTA y proteccion
patrimonial de la pohlacion desplazada para brindar informacion oportuna y veraz.

6. Preparar los informes, listados y cuadros estadislicos propios de la Oficina para presentar
la informacién en forma clara, concisa y oportuna.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad compelente de acuerdo con el area
de desempeno y con su nivel de preparacién académico.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Elingreso de las solicitudes de proteccion patrimonial al sistema del Registro Unico de Predios
y Territorios Abandonados por la Violencia, se realiza con el fin de llevar el registro de medidas
inscritas de desplazados.

2. Se da respuesta profunda e inmediata a las solicitudes que se formulen de acuerdo a las
funciones propias del cargo, con el fin de aclarar o despejar las dudas y reclamaciones gue
sean formuladas.

3. Se da una completa informacién a las solicitudes efectuadas por los desplazados acerca de
sus medidas de proteccion y el tramite dado a las mismas.

4. Cuando la informacion que reposa en fa oficina es solicitada, ésta es debidamente remitida a
las oficinas de registro o al solicitante en el menor tiempo posible.

5. La informacién se archiva como soporte de las medidas de proteccion registradas o de las
notas devolulivas por no referirse a fofios de matricula determinados.

6. Con las solicitudes de proteccién allegadas a las oficinas de registro, se crean las estadisticas,

requeridas por los diferentes entes gubernamentales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Indicadores de Geslion y Estadistica.
Sistermas e Informatica.

Paquete Office.

Gestion Documental.

bl ol i
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

a) Titulo de formacion tecnoldgica en Administracion de Empresas, Derecho, Gestion
Empresarial, Administracion Financiera, Administracion de Servicios Financieros, Contaduria
Sistematizada o Contabilidad y Costos. Administracién de Personal. Ingenieria Industrial y seis
{6) meses de experiencia relacionada o laboral, ¢

b) Aprobacion de Ires (3) aiios de educacion superior en Derecho, Contaduria, Administracion
de Empresas, Ciencia Politica, Economia o Administracidn Publica y quince {15) meses de
experiencia relacionada o laboral,

Vil. EQUIVALENCIAS

Solo se podra compensar hasta tres (3) afios de educacién superior, siempre y cuando se
acredite el diploma de bachiller.

a) Titulo de formacitn tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredile la terminacion y la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad.

b) Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de formacion
lécnica profesional adicional al iniciaimente exigido, y viceversa,

¢} Un (1} afio de educacion superior por un (1) afo de experiencia y viceversa, o por seis (6)

meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 4210

Grado: 24

N° de Empleos: Uno (1)

Cargo Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las consultas de los usuarios a través de los medios de comunicacidn iddneos
guardando la debida reserva, preparar las reuniones del jefe inmediato e informar los niveles de
stock de los elementos de labor para garantizar el cumplimiento de los compromisos del jefe v la
continuidad de la prestacién del servicio.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Alender personal y telefonicamente al usuario que solicite los servicios de la dependencia a fin
de absolver sus consultas en forma eficiente, observando ia debida reserva,

2. Comunicar a los interesados el lugar, fecha y hora de las reuniones programadas por el jefe
inmediato y asegurar la instalacian de los medios de apoyo requeridos en [as reuniones para
garantizar el normal desarrollo de las mismas.

3. Redactar y contestar la correspondencia. recibir, transcribie, transmitic mensajes
electrénicos y telefonicos, y demas documentos que el jefe inmediato indique con el fin de
cumplir con los términos de ley.




0
RESCLUCION NUMERO ¥ g 1@ DE

03 FEB 2012

Hoja Na. 17

-

10.

1.

12,

13.

14.

15.

16.

Transcribir fos dictados, cartas, circulares, memorandos, oficios, resoluciones y demas
documentos que e sean solicitados por el jefe inmedialo para cumplir con sus instrucciones
en forma agil y exacta.

Recibir los documentos que llegan a la dependencia y verificar que estén los anexos y
copias Tespectivas, asi como mantener controi de los términos de los derechos de peticion,

recursos y acciones de cumplimiento radicadas para dar respuesta en {os plazos sefalados
normativamente.

Mantener actualizado el sistema con Ia informacién de los documentos que entran y salen de
la dependencia, cuidando que se cumplan con los téminas de ley con el fin cumplir con las
normas sobre la materia.

Participar en la consecucién de informacion, normas y demas documentos que sean
necesarios para adelantar estudios por parte del jefe inmediate.

Codificar, foliar y archivar en las respactivas sarpetas, |a correspondencia de competencia
del jefe inmediato con el fin de garantizar la reserva de la informacién y conservar en
excelente estado la documentacion.

Mantener informado al jefe inmediato sobre las necesidades de elementos de consumo o
devolutivos de la dependencia para evilar demoras en las labores por falta de los mismos.

Asistir al jefe inmediato en las reuniones, juntas o comités, cuando se le solicile y proyectar la
respectiva acla para que sirva como prugha de las mismas.

Preparar los informes, listados y cuadros estadisticos propios de la Oficina para presentar la
informacion en forma clara y concisa.

Liquidar y recaudar el dinero por concepto de derechos e impuestos de registro y expedicion
de certificados de libertad y entregar copia de| recibo de caja al usuario para dar estricto
cumplimiento a las tarifas establecidas por ley.

Transcribir la calificacién de documentos, complementaciones y correcciones en los folios de
matricula inmobiliaria con el fin de que quede constancia en la tradicién del inmueble.

Atender la ventanilla de informacion y entregar los documentos y certificados de libertad para
dar alcance a los requerimientos de los usuarios del servicio.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERICS DE DESEMPERNQ)

Las consultas personales y telefénicas del usuario se absuelven eficientemente a fin de dar un
servicio de calidad a los mismos.

Las reuniones del jefe inmediato estan relacionadas en su agenda con antelacidn y se
preparan para asegurar el cumplimiento de las mismas,

Se utilizan los medios manuales, electronicos y/o telefénicos para dar ! debido tramite a las
solicitudes elevadas al jefe inmediate con el fin de cumplir con los términos de ley.

Las carlas, circulares, memorandos, oficios, resoluciones y demas documentos solicitados
por el jefe inmediato se elaboran en los medios idéneos observando las normas de
redaccion y ortografia, para cumplir con las instrucciones en forma agil y con calidad.

Los documentos radicados en la dependencia cuentan con los anexos y copias respectivas, _/
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asi también se lleva control de los términos de los derechos de peticidn, recursos y
acciones de cumplimiento para dar cumplimiento con los términos de ley.

6. La informacion relacionada en el sistema se encuentra gctualizada v reporta los documentos
que entran y salen de! despacho, cuidando que se cumplan con los términos de ley con el fin
cumplir con las normas sobre |z materia.

7. Las necesidades de elemenlos de consuma o devolutivas de la dependencia se informan al
jefe inmedialo para evitar demoras en fas labores por falla de los mismos.

B. Los informes, listados y cuadros estadislicos son fiel refisjo de la realidad de fa Qficina para
que sirvan de soporte para la toma de decisiones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
"
Paquete Office !

Términos de ley de: derechos de peticidn, recursos, acciones de cumplimiento y consultas,
Geslion Documentat

L M-

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3} afios de educacion superior en Administracion de Empresas,
Administracion Comercial, Administracidn Pablica, Derecho, Comunicacion Social 0 Secretariado,
curso de minimo treinta {30) horas de duracion en Windows y sesenta (60) horas de duracién en
Secretaniado y seis (€) meses de experiencia relacionada o laboral,

Vil. EQUIVALENCIAS

Sdlo se podra compensar hasta tres (3) afios de educacion superior, siempre y cuando se
acredite el diploma de bachiller,

a) Un (1) afio de educacion superior por un {1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)

meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracién y viceversa,

I IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico

Cédigo; 4103

Grado: 17

N° de Empleos: Dos (2)

Cargo Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado y desplazar al directivo de la Supenintendencia, asi como
mantener el estado del vehiculo en optimas condiciones para su funcionamiento e informar sobre
fas fallas para su mantenimiento vy reparacién con el objeto de garantizar 1a presencia del
directivo en el lugar y hora requerida.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado y desplazar al respectivo directivo de la Superintendencia de
Notariado y Registro, al lugar que le indigue para garantizar el cumplimiento de la asistencia
del mismo. .

2. Revisar el estado mecanico, aseo y aspecto de mantenimiento def vehicuto para su normal
funcionamiento.
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10.

Revisar el sislema eléctrico del vehicula con el fin de prevenir incidentes en el automotor, w

Realizar reparaciones simples al vehiculo y cuidar las herramientas asignadas con el objelo
de garantizar el normal funcicnamiento del mismo.

Infermar oportunamente para que se ejecuten 1as reparaciones especializadas que requiera
€l vehiculo de forma tal que se puedan realizar los desplazamientos del directivo sin
contratiempos,

Estar en los lugares y horas indicados para el cumplimignto de las funciones asignadas,
segun las instrucciones del jefe inmediato a fin de asistir puntualmente a sus
COMpromisos.

Velar y responder por la seguridad del equipo de carretera, herramientas y et vehiculo
asignado para cumplir con la obligacién de cuidar per los elementos de labor.

Participar en el trasiado de elementos y equipos de oficina que se requieran segdn lo indique
el jefe inmediate a fin de garantizar la eficiencia administrativa.

Fortar los documentos del vehiculo v los del conductor e informar por escrito al superior
inmediato fos accidentes y eventualidades que se presenten con el mismo para evitar
sanciones disciplinarias.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y ef area de desempefio del cargo

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

Cumplir con el horario y lugar indicado por el directivo de la Superintendencia para desplazario
a fin garantizar el cumplimiento de la asistencia del mismo a sus compromisos.

Se revisa periddicamente el estado mecanico, de aseo y aspecto de mantenimiento del
vehiculo para su normal funciohamiento.

El sistema eléctrico del vehiculo se revisa periddicamente con el fin de prevenir incidentes en
el automotor.

Las reparaciones simples al vehiculo se realizan y en caso de necesitar reparacicnes
especializadas se informan por escrito al jefe inmediato con e objeto de garantizar el normal
funcionamiento del mismo,

El equipe de carretera, herramientas del vehiculo y el automotor asignado estan en éptimas
condiciones a fin de cumplir con la obligacidn de cuidar los elementos de labor.

Se trasladan los elementos y equipos de oficina segun lag instrucciones de jefe inmediato a fin
de garantizar la eficiencia administrativa.

Diariamente se porar los documentos del vehiculo y los del conductor, asi mismo se

informa par escrite al superior inmediato Jos accidentes y eventualidades gue se prasenten
con el auto para evitar sanciones disciplinanas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mecanica automotriz.
Normas de transito.

V5. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Diploma de bachiller, diez {10) meses de experiencia laboral y Licencia de conduccion de acuerdo
al vehiculo asignado.

VII. EQUIVALENCIAS

Diploma de bachiller en cualquier modatidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro
{4) afos de educacion basica secundaria y CAP de Sena.

ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucion rige a partir de a fecha de su expedicién, y el
término de su vigencia sera el establecido en el articulo 208 de ia Ley 1448 de 2011.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada enBogotaD.C., a

EL SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO

Y REGISTRO 0 3 FEB mm

e g S LNO X NN

JORGE ENRIQUE VELEZ GARCIAy/

R%ems Marquez {Coordinador Grupo Adminisiracién de Talento Humana)
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