Liber’rad Orden

Ministerio de Justiciay del Derecho
Superintendencia de Notariado y Registro
Republica de Colombia

RESOLUCION No. DE) 2015 99 ENE 2015

®.0581

Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Superintendencia de Notariado y Registro

EL SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO

En uso de sus facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas en el Decreto 1785
de 2014 y con fundamento en la Ley 909 de 2004 y los Decretos 770 y 2539 de 2005,

RESUELVE:

Articulo 1. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos que conforman la planta de personal del Despacho del Superintendente, la planta global
de personal y la planta transitoria de la Superintendencia de Notariado y Registro, fijado por el
Decreto 2724 de 29 de diciembre de 2014, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los
funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos vy
funciones que la ley y los reglamentos le sefiala a la Superintendencia, asi:

DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE
NIVEL DIRECTIVO
SUPERINTENDENTE

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Superintendente

Nivel: Directivo

Cadigo: 0030

Grado: 26

Dependencia: Despacho del Superintendente
Cargo del jefe inmediato: Junta Directiva

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

II. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la Superintendencia de Notariado y Registro mediante la formulacion, adopcion,
ejecucion y evaluacion de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos en cumplimiento de
la mision y objetivos de la Superintendencia.

B. FUNCIONES ESENCIALES

« Dirigir, ordenar, controlar y evaluar de conformidad con las directrices trazadas por el Consejo
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Directivo, el ejercicio de las competencias y funciones asignadas a la Superintendencia y expedir
los actos administrativos y demas providencias necesarias para su cumplimiento.

* Adoptar un modelo de inspeccion, vigilancia y control de la Superintendencia de Notariado y
Registro bajo el enfoque de gestion de riesgo.

» Disefiar y proponer al Consejo Directivo el plan estratégico de la Entidad y los planes y
programas, necesarios para dar cumplimiento a los objetivos y funciones de la Superintendencia,
en coordinacion con las politicas formuladas por el Gobierno Nacional.

* Ejercer la representacion legal de la Entidad.

» Estudiar y resolver los impedimentos de los Notarios de primera categoria y designar notario Ad-
hoc cuando se requiera.

* Expedir el acto administrativo de confirmacion del nombramiento en propiedad de los Notarios de
primera categoria.

» Conceder licencias a los Notarios de primera categoria y encargar de sus funciones a quienes
deban reemplazarlos, de conformidad con la ley.

» Certificar la vacancia en las Notarias de primera categoria.

* Proponer al Gobierno Nacional la fijacion de nuevas tarifas por concepto de derechos por la
prestacion del servicio publico de notariado y modificacion de las mismas.

» Expedir los actos administrativos para la actualizacion anual de las tarifas notariales de acuerdo
con el IPC.

* Expedir las cuantias de los aportes y recaudos destinados al Fondo Cuenta Especial de
Notariado y a la Superintendencia de Notariado y Registro, de acuerdo a la decision tomada por
el Consejo Asesor del Fondo Cuenta Especial de Notariado.

» Impartir las directrices para adelantar los programas de capacitacion formal y no formal que
requieran los Notarios y empleados de Notarias.

» Fijar y actualizar las tarifas por el ejercicio de la funcién registral.

* Ordenar la intervencién de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos cuando haya lugar,
de conformidad con las disposiciones previstas en la Ley 1579 de 2012 y demas disposiciones
gue la modifiquen, adicionen o sustituyan.

» Declarar y proveer las vacancias temporales de los Registradores Principales y Seccionales de
Instrumentos Publicos y designar sus reemplazos.

* Resolver los impedimentos y recusaciones formuladas contra los Registradores Principales de
Instrumentos Publicos y designar los correspondientes funcionarios ad-hoc.

* Proponer al Gobierno Nacional la creacion, supresion o re-categorizacion de Notarias y creacion,
supresion, fusién y modificacion de Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y sus
respectivos circulos.

» Fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los notarios y ex
notarios, registradores y ex registradores de instrumentos publicos, servidores y ex servidores de
la Superintendencia.

+ Expedir instrucciones, circulares y otros actos administrativos relacionados con los servicios
publicos notarial y registral.

* Preparar y presentar a consideracion del Ministro de Justicia y del Derecho proyectos de ley,
decretos y reglamentos relacionados con los servicios publicos que prestan los notarios y
registradores de Instrumentos Publicos.

* Impartir directrices para la ejecucion de las visitas de inspeccion, vigilancia y control, bajo criterios
de gestion de riesgo en el marco de sus competencias

» Gestionar, en coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores y las demas entidades
publicas competentes de la materia, convenios de cooperacion internacional.

* Nombrar, remover vy distribuir a los servidores de la Superintendencia, de conformidad con las
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disposiciones vigentes.

« Dirigir la elaboracion y presentar ante el Consejo Directivo y las autoridades competentes del
anteproyecto anual de presupuesto de la Entidad, sus adiciones y traslados de conformidad con
las disposiciones legales, organicas y reglamentarias sobre la materia.

» Conocer y resolver los recursos de apelacion de su competencia, de conformidad con la ley.

» Crear, organizar y suprimir mediante acto administrativo grupos internos de trabajo y comités de
conformidad con la ley.

+ Establecer, implementar y mantener el Sistema Integrado de Gestion Institucional.

* Las demas que establezca la Ley o el reglamento.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e historico de la SNR.

* Planeacion Estratégica.

* Plan Nacional de Desarrollo.

* Normas generales sobre Notariado y Registro.

* Normas de Contratacion y administracion de personal.

* Normas sobre Presupuesto Publico.

* Formulacion y seguimiento de proyectos.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho, Administrador Publico,
Administrador de Empresas, Economista, Ingenieria

industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria. Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada.

0 0

Titulo de postgrado en la modalidad de | Ochentay ocho (88) meses de experiencia
especializacion. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
ley.
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NIVEL ASESOR
ASESOR GRADO 14

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Asesor

Nivel: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 14

Dependencia: Despacho del Superintendente
Cargo del jefe inmediato: Superintendente

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

DESPACHO SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la definicion y proponer modelos de prestacion eficiente, diversificada y simplificada del
servicio publico registral, que garanticen la interoperabilidad entre Entidades a través de la
aplicacion de tecnologias de informacion y al ciudadano efectividad en el servicio publico registral.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Realizar constante y oportuno seguimiento a las solicitudes de cambio de horarios para la
prestacion del servicio de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y proyectar los actos
administrativos de modificacion horarios cuando a su criterio la solicitud sea procedente.

* Elaborar y poner a consideracion del Superintendente Delegado los proyectos de actos
administrativos mediante los cuales se regule la organizacién y funcionamiento de las Oficinas
de Registro de Instrumentos Publicos, se dicten recomendaciones, acciones correctivas o
sanciones.

* Proyectar para firma del Superintendente de Notariado y Registro las instrucciones
administrativas, circulares y demas actos administrativos pertinentes y relacionados con la
gestion registral.

* Realizar el seguimiento para asegurarse que las instrucciones administrativas, circulares o
lineamientos sobre la operacion del servicio publico registral, sean conocidas por los
Registradores y que estos a su vez las implementen, difundan y comuniquen a sus funcionarios
y usuarios a través de los medios pertinentes.

* Ejecutar acciones pertinentes que permitan establecer un enlace de datos prediales o
inmobiliarios comunes del registro y del catastro que permita el intercambio de informacion
juridica y fisica interinstitucional de manera Optima, efectiva, segura y automética.

* Proponer acciones que permitan la consulta juridica y fisica de la informacion registral y catastral
de manera &gil y eficaz en términos de tiempo y calidad.

« Diagnosticar, analizar y corregir inconsistencias en las bases de datos y registrales y catastrales
con el objeto de mantener actualizada la base de datos registral y catastral, de acuerdo con los
cambios que presente el folio de matricula inmobiliaria o un predio.

* Coordinar los procesos de depuracion la informacién en las bases de datos registrales y
catastrales.
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Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Derecho Constitucional

Derecho Registral y Notarial

Procedimiento de lo Contencioso Administrativo
Planeacion Operativa

Metodologia de disefio de proyectos

Redaccion de textos juridicos

Ofimatica basica

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en:
Derecho, Administrador Publico, | Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
Administrador de Empresas, | relacionada
Economista, Ingenieria industrial,

Comunicacion Social, Periodismo,
Ciencias Politicas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

DESPACHO SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Superintendente de Notariado y Registro en la formulacion, coordinacion y ejecucion de
las politicas, planes y programas en los temas propios del notariado y registro de instrumentos

publicos en el territorio nacional.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Superintendente en la formulacion, coordinacién y ejecucion de las politicas, planes
y programas que regulan y reglamentan el notariado y registro de instrumentos publicos en el
territorio nacional.

Participar e intervenir en la preparacion de estudios, informes, proyectos de ley o decretos,
discursos, ponencias e investigaciones que requiera el Superintendente de Notariado y Registro
de acuerdo con los planes e instrucciones recibidas.

Asesorar sobre la formulacion y ejecucion de proyectos y actividades juridicas, financieras y
administrativas de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Superintendente.

Asesorar al Superintendente en la formulacién y desarrollo del Sistema de Control Interno de la
Superintendencia de Notariado y Registro.

Estudiar y conocer los asuntos designados por el Superintendente y plantear las politicas
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requeridas de acuerdo a las instrucciones dadas.

» Asesorar al Superintendente en su participacion en los diferentes comités y juntas que por
competencia legal debe integrar.

* Intervenir como delegado del Superintendente en la asesoria y consultoria de asuntos de
competencia de la Superintendencia de Notariado y Registro por delegacion expresa del mismo.

« Participar en coordinacion con las diferentes dependencias de la Superintendencia en la
preparacion, estudio, desarrollo de actividades y programas de acuerdo con las instrucciones del
Superintendente.

* Preparar y presentar los informes y conceptos relacionados con la gestion del Despacho.

« Atender, estudiar, evaluar y absolver las consultas, derechos de peticién y demas solicitudes en
los temas que sean de su competencia.

* Hacer seguimiento, evaluacion y control al cumplimiento y aplicacién de politicas, estrategias,
planes, programas y proyectos adoptados en materia de competencia del Superintendente de
Notariado y Registro.

* Proponer y realizar los estudios e investigaciones relacionadas con los proyectos de inversiéon
concernientes con la mision, propdsitos y objetivos de la Superintendencia.

» Efectuar la revision de los actos administrativos de caracter legal emanados del despacho del
Superintendente.

* Proponer los estudios necesarios para la modernizacion y agilizacion de tramites y servicios en
lo concerniente al notariado y el registro.

. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Planeacion Estratégica.

* Normas generales sobre Notariado y Registro.

* Relaciones publicas.

» Comunicaciones.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
» Sistemas de Desarrollo Administrativo.

» Constitucién Politica de Colombia.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en:
Derecho, Ciencias Politicas, Economia,

Administracion de Empresas, | Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
Administracion ~ Puablica,  Ingenieria | relacionada
Industrial, Comunicacion Social,

Periodismo, Ciencias Politicas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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NIVEL ASESOR
ASESOR GRADO 11

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Asesor

Nivel: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 11

Dependencia: Despacho del Superintendente
Cargo del jefe inmediato: Superintendente

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

DESPACHO SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO

II. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho de la Superintendencia, en el disefio, planes y estrategias de comunicacion
externa para la divulgacién de los programas, proyectos y actividades, con el fin de fortalecer la
imagen corporativa y la prestacion del servicio de la Superintendencia.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Asesorar al Superintendente en materia de manejo de medios de informacién y comunicacién
teniendo en cuenta los lineamientos y requerimientos de la entidad.

* Asesorar al Superintendente en la formulacion, implementacién y evaluacion del plan estratégico
de comunicaciones de la entidad, teniendo en cuenta las directrices de la misma.

+ Asesorar a todas las dependencias de la entidad en la gestion de comunicaciones externas de
acuerdo con los requerimientos de la Superintendencia.

* Identificar los retos e indicar y proponer las soluciones de la gestién de las comunicaciones
teniendo en cuenta la mision y vision de la entidad.

* Los equipos, elementos, documentos y registros de caracter manual, mecénico o electrénico a
su cargo se mantienen en éptimas condiciones y los mecanismos para la conservacion, el buen
uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos segun los protocolos establecidos por la
entidad.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

« Otros idiomas (inglés).

* Medios de comunicaciones radiales, escritos , audiovisuales y virtuales

» Estrategias alternativas de comunicacion.

* Publicidad y mercadeo.

« Técnicas de redaccion y ortografia.

+ Conocimientos en metodologia de la investigacion y disefios de proyectos
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IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Comunicacion
Social, Periodismo, Publicidad, | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional

Comunicaciéon  Social Institucional, | relacionada
Comunicacién Social y Periodismo,
Comunicacién y Relaciones
Corporativas, Productor de Medios de
Comunicaciéon, Comunicacion  en
Radio y Television, Comunicacion
Audiovisual, Comunicacion Social —
Periodismo, Relaciones Publicas e
Institucionales, Comunicaciéon Social y
Organizacional.

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion

DESPACHO SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y apoyar a la Direccion de la Superintendencia en la formulaciéon de estrategias y
acciones para el desarrollo o reforma de los procesos misionales y administrativos de la
Superintendencia.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Asesorar al Superintendente en la formulacién, coordinacion, ejecuciéon y evaluacién de las
politicas y planes generales de la Superintendencia de Notariado y Registro.

* Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la misién institucional y los
propésitos y objetivos de la entidad que le sean que le sean confiados por el Superintendente.

» Asistir al Superintendente de Notariado y Registro en lo referente de los concursos publicos de
méritos para proveer los cargos de notarios y de registradores del pais.

» Asesorar al Superintendente de Notariado y Registro para el correcto funcionamiento de las
Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, que existen en el territorio nacional.

» Asistir y participar, en representacion del Superintendente de Notariado y Registro, en reuniones,
juntas o comités de cardcter oficial cuando sea delegado o convocado ademas de representar al
Superintendente en todos los aspectos legales y juridicos que regulan y reglamentan la
administracién de personal, el Registro y el Notariado.

* Proponer y realizar los estudios e investigaciones relacionadas con los proyectos de inversion
concernientes con la misién, propdésitos y objetivos de la Superintendencia.

* Proponer las acciones necesarias para asegurar el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos y seguimiento a los planes estratégicos de planeacion para la entidad.

* Plantear al Superintendente las acciones necesarias a seguir en relacion a los registros de los
predios abandonados y de predios de reparacion y los bienes inmuebles declarados por los
miembros del grupo armado al margen de la Ley de conformidad a la normatividad legal
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existente para tal fin.

« Evaluar la congruencia entre el Plan Estratégico Institucional los planes de accion y el Plan
Nacional de desarrollo a fin de garantizar el logro de los objetivos institucionales y nacionales.

» Asesorar al Superintendente en el disefio y desarrollo de las politicas, planes y programas que
se requieran para alcanzar los objetivos de la Superintendencia de Notariado y Registro.

» Asesorar al Superintendente en los proyectos que requiere la Superintendencia de Notariado y
Registro para lograr la modernizacion de tramites en lo concerniente al notariado y el registro.

» Asesorar al Superintendente y demas dependencias que asi lo requieran en la elaboracién del
anteproyecto anual de presupuesto de la Superintendencia de Notariado y Registro.

* Proponer los estudios necesarios para la mejora de los procesos y procedimientos de la entidad
y propender por la modernizacion y agilizacién de tramites y servicios.

+ Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Politicas de Estado.

* Plan Nacional de Desarrollo.

* Planeacion Estratégica.

* Normas generales sobre Notariado y Registro.

* Normas de Contratacion y administracion de personal.
» Metodologia de disefio de proyectos.

+ Control Interno.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en:
Derecho, Ciencias Politicas, | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Economia, Administracion de | relacionada

Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion.
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NIVEL ASISTENCIAL
SECRETARIO EJECUTIVO GRADO 24

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Secretario Ejecutivo

Nivel: Asistencial

Cadigo: 4210

Grado: 24

Dependencia: Despacho del Superintendente
Cargo del jefe inmediato: Superintendente

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

II. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar labores secretariales en lo relativo a la atencion de personal, apoyo administrativo,
atencion telefonica del Despacho y demas labores de soporte requeridas por el Superintendente, de
acuerdo a los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos correspondientes.

B. FUNCIONES ESENCIALES

+ Atender de manera amable y eficiente al usuario que solicite los servicios del Despacho con el
fin de resolver sus consultas, conservando la debida reserva y siguiendo los lineamientos
establecidos por la entidad.

» Asistir al Superintendente en las actividades relacionadas con el registro y seguimiento de las
solicitudes de quejas, reclamos y soluciones que se deban atender internamente, de acuerdo
con los requerimientos establecidos para tal fin.

« Tramitar las respuestas a la correspondencia recibida, transcribir al computador los dictados,
cartas, oficios, memorandos y demas documentos solicitados por el Superintendente siguiendo
las normas que aplican para cada caso, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos
de la dependencia.

* Ejecutar el proceso de radicacion y registro de la correspondencia de la dependencia, siguiendo
los lineamientos establecidos en la entidad.

* Organizar, de acuerdo a las instrucciones dadas, las reuniones y eventos que deba atender el
Superintendente.

* Llevar la agenda correspondiente actualizada e informar diariamente al Superintendente sobre las
actividades y compromisos programados.

* Informar al Superintendente las irregularidades o anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos o documentos que se encuentran bajo su responsabilidad.

* Velar por el adecuado manejo de los documentos y la Optima utilizacion de la informacién
institucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

« Tramitar la correspondencia y demas documentos que son recibidos en el Despacho, de
acuerdo con la normatividad vigente.

+ Atender y velar por el adecuado manejo, absoluta responsabilidad y reserva de los documentos,
asuntos o conversaciones de caracter confidencial, y la 6ptima utilizacién de la informacion
institucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

* Apoyar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion y el control de los procesos de la
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dependencia para dar cumplimiento a las metas propuestas.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Manejo de bases de datos.
+ Paquete Office.
« Conocimiento en técnicas de archivo.

+ Conocimiento Ley 594 del 2000 y demés normas proferidas por el Archivo General de la Nacion.

+ Estatuto de Notariado y Registro
» Politicas y protocolos de atencion al usuario.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacién
tecnolégica o profesional o universitaria en:
Derecho, Ciencias Politicas, Economia,
Administracion de Empresas, Administracion
Pdblica, Ingenieria Industrial, Finanzas.

Seis (06) meses de experiencia relacionada.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 18

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo:

Nivel: Asistencial
Cadigo: 4044
Grado: 18

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:
Naturaleza del empleo:

Auxiliar Administrativo

Despacho del Superintendente
Superintendente
Libre Nombramiento y Remocién

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de caracter administrativo de acuerdo a los requerimientos, instrucciones, normas y
procedimientos establecidos, que permitan efectuar las gestiones administrativas en forma eficiente y
eficaz, facilitando el cumplimiento misional de la dependencia y la SNR.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Revisar y clasificar documentos, datos e informes relacionados con los asuntos de competencia
de la dependencia.

Llevar y mantener actualizados las bases de datos y registros de caracter administrativo de las
dependencias con la agilidad y oportunidad requerida.

Llevar y mantener organizado y actualizado el archivo central e histérico, para atender las
consultas de los usuarios internos y externos.

Proporcionar a los usuarios la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos a fin de conservar la debida reserva de los documentos e

/
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informacién a cargo de la dependencia.

» Participar en la proyeccion de los actos administrativos que ordene el jefe inmediato dentro de
los términos de ley a fin de garantizar la atencién oportuna y veraz a los usuarios.

* Revisar, organizar y distribuir la informacion suministrada por las diferentes entidades bancarias
y los notarios, referentes a los aportes y recaudos, para efectuar las conciliaciones respectivas
conforme a lo establecido en los procedimientos de la Entidad.

* Apoyar en la realizacion del cierre mensual de ingresos, para que sea registrado en el libro de
bancos, segun los procedimientos de la Entidad.

* Apoyar en la planeacién, programacién, organizacion, ejecucion y el control de los procesos de
la dependencia para dar cumplimiento a las metas propuestas.

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

+ Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Conocimientos en técnicas de archivo.

» Conocimiento Ley 594 del 2000 y demas normas proferidas por el Archivo General de la Nacion
» Conocimiento basico de bases de datos para manejo de archivos.

+ Estatuto de Notariado y Registro

+ Ofimatica béasica

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Quince (15) meses de experiencia laboral

CONDUCTOR MECANICO GRADO 19

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Conductor Mecanico

Nivel: Asistencial

Cadigo: 4103

Grado: 19

Dependencia: Despacho del Superintendente
Cargo del jefe inmediato: Superintendente

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar un oportuno servicio de conduccion de acuerdo a las instrucciones impartidas por el
Superintendente, mantener en 6ptimas condiciones el vehiculo y apoyar las funciones administrativas
de la dependencia.
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B. FUNCIONES ESENCIALES

* Conducir el vehiculo asignado, desplazando al directivo correspondiente al lugar que le sea
indicado cumpliendo las normas de transito y procedimientos establecidos por la entidad,
garantizando la llegada oportuna del mismo

* Reuvisar el estado mecéanico y el sistema eléctrico del vehiculo, asi mismo mantenerlo aseado y
presentado, garantizando asi su normal funcionamiento, siguiendo los procedimientos
establecidos por la entidad.

+ Efectuar oportunamente las reparaciones simples al vehiculo asignado, segun las normas y
procedimientos establecidos por la entidad.

* Reportar oportunamente las inconsistencias o anomalias del vehiculo segun los procedimientos
establecidos por la entidad, para que se ejecuten las reparaciones especializadas necesarias,
para que asi se garantice el desplazamiento del directivo sin contratiempos.

* Cumplir con los horarios y directrices impartidas por su jefe inmediato y los procedimientos
establecidos por la entidad, garantizando asi el cumplimiento de los compromisos del mismo.

* Cumplir con las normas de seguridad, prevencion de accidentes y demas normas de transito
establecidas por la ley.

» Portar los documentos del vehiculo y del conductor, y asi mismo mantenerlos vigentes, segun lo
establece la ley.

* Informar por escrito al supervisor inmediato los accidentes y eventualidades que se presenten
con el vehiculo, para evitar sanciones disciplinarias, rigiéndose por los procedimientos de la
entidad.

* Apoyar en la ejecucién de funciones de archivo, recepcién u otras labores auxiliares de oficina y
asistencia administrativa, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia

+ Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

e Mecanica Automotriz
¢ Normas sobre seguridad y vigilancia
e Normas de transito

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Veinte (20) meses de experiencia laboral.
Licencia de Conduccion segun el vehiculo asignado.
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DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL REGISTRO

NIVEL DIRECTIVO

SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL REGISTRO GRADO 23

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo:
Nivel:

Cadigo:

Grado:

Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:
Naturaleza del empleo:

Superintendente Delegado

Directivo

0110

23

Superintendencia Delegada para el Registro
Superintendente de Notariado y Registro
Libre Nombramiento y Remocién

II. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

se presta a los usuarios.

Formular y dirigir las politicas de vigilancia, inspeccién y control del servicio que prestan las Oficinas
de Registro de Instrumentos Publicos para garantizar el orden juridico y la calidad del servicio que

B. FUNCIONES ESENCIALES

Proponer al Superintendente de Notariado y Registro la fijacion de las politicas, estrategias,
planes y programas en relacién con la prestacion del servicio publico registral.

Ejercer las funciones de inspeccion, vigilancia y control sobre el servicio publico registral que
prestan las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

Orientar e instruir sobre la aplicaciébn de las normas que rigen la actuacion registral, de
conformidad con las directrices impartidas por el Superintendente de Notariado y Registro.

Aprobar los manuales, protocolos y reglamentos que guian las visitas de inspeccién general,
especial y de seguimiento acordes con los procesos y procedimientos actualizados.

Realizar las visitas generales, especiales y de seguimiento de acuerdo con la normativa vigente
y las politicas institucionales.

Atender las peticiones, quejas y reclamos en relacién con la prestacion del servicio publico
registral, en coordinacion con la Oficina de Atencion al Ciudadano.

Solicitar al Superintendente de Notariado y Registro la intervencion de las Oficinas de Registro
de Instrumentos Publicos y la designacion del correspondiente Director de Intervencion, de
acuerdo con la ley.

Supervisar la implementacion de las acciones adoptadas como resultado del informe de
intervencion y coordinar con la Direccion Técnica de Registro la aplicacion de las medidas a
gue haya lugar.

Estudiar y adoptar las medidas a que haya lugar, en relacion con los informes que presenten
los entes de control, entidades gubernamentales y organismos privados en relacién con el
servicio de registro de instrumentos publicos.

Ejercer las funciones de la Secretaria Técnica del Consejo Superior de la Carrera Registral.

Apoyar la realizacion de los concursos para proveer las vacantes en el cargo del Registrador
de Instrumentos Publicos, de conformidad con los lineamientos del Consejo Superior de

/
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Carrera Registral y en coordinacion con las demas dependencias competentes de la
Superintendencia.

Asistir al Superintendente, cuando asi lo determine, en las gestiones y representaciones que
ante organismos publicos y privados deben llevarse a cabo en materia de organizacion y
funcionamiento del servicio de registro de instrumentos publicos.

Identificar los riesgos inherentes a la prestacion del servicio registral en el pais y proponer los
mecanismos para mitigarlos.

Proponer al Superintendente de Notariado y Registro los lineamientos y criterios técnicos del
modelo de inspeccidn, vigilancia y control bajo el enfoque de gestion de riesgo, coordinar y
responder por su implementacion técnica.

Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Planeacion Estratégica.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas generales sobre Notariado y Registro.

Normas de Contratacién y administracion de personal.
Formulacién y seguimiento de proyectos.

Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho, Administrador
Pubilico, Administrador de Empresas,
Economista, Ingenieria industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia

maestria. profesional relacionada
0 0
Titulo de postgrado en la modalidad de | Setenta y seis (76) meses de experiencia

especializacion.

profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ley.
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NIVEL ASESOR
ASESOR GRADO 11

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Asesor

Nivel: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 11

Dependencia: Superintendencia Delegada para el Registro
Cargo del jefe inmediato: Superintendente de Notariado y Registro
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA EL REGISTRO

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Superintendencia Delegada para el Registro en el disefio, planeacion,
implementacion y evaluacion de las politicas, planes y programas en inspeccion, vigilancia y
control tendientes al efectivo funcionamiento del servicio registral.

B. FUNCIONES ESENCIALES

« Asesorar al Superintendente Delegado para Registro en la vigilancia, inspeccion y control del
servicio publico que prestan las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

« Asistir al Superintendente Delegado para Registro en la programacién de las visitas de
inspeccion a fin de verificar su correcto funcionamiento administrativo y en general las normas
gue rigen la actividad registral a las oficinas de registro de instrumentos publicos.

+ Asesorar al Superintendente Delegado para el Registro en la elaboracion de convenios
interadministrativos con otras entidades para el desarrollo del seguimiento del servicio registral.

* Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con el seguimiento del registro de
instrumentos publicos, de acuerdo con la normatividad vigente.

« Absolver consultas y emitir conceptos sobre los aspectos juridicos y de desarrollo registral, con
el propésito de tener unidad de criterio sobre las normas y procedimientos del registro de
instrumentos publicos.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
Planeacion Estratégica.

Normas generales sobre Notariado y Registro.
Normatividad sobre restitucion de tierras.

Temas sobre control, vigilancia y control.

Normas de Contratacién y administraciéon de personal.
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e Formulacién y seguimiento de proyectos.

o Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en:
Derecho, Administrador Publico, | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional

Administrador de Empresas, Economista,
Ingenieria industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por ley.

relacionada

DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL NOTARIADO

NIVEL DIRECTIVO

DIRECCION TECNICA DE REGISTRO GRADO 23

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Superintendente Delegado

Nivel: Directivo

Cadigo: 0110

Grado: 23

Dependencia: Superintendencia Delegada para el Registro
Cargo del jefe inmediato: Superintendente de Notariado y Registro
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

servicio registral.

Asesorar a la Direccion Técnica de Registro en el disefio, planeacion, implementacion y
evaluacion de las politicas, planes y programas tendientes al efectivo funcionamiento del

B. FUNCIONES ESENCIALES

registro inmobiliario.

del servicio registral.

* Asesorar y aconsejar a las directivas en torno a la doctrina y jurisprudencia en materia
registral, con el propésito de tener unidad de criterio conceptual sobre las normas y
procedimientos a tener en cuenta para la atencion a los usuarios y entidades interesadas.

* Asesorar mecanismos para la implementacion de interoperabilidad entre procesos

notariales y registrales, el seguimiento electrénico del proceso registral y demas procesos
que contribuyan a la facilitacién de la relacion del ciudadano con el servicio publico de

+ Promover, facilitar y concertar con los sectores publicos, privados, académicos y las
organizaciones no gubernamentales, proyectos y programas necesarios para el desarrollo

* Asesorar y asistir al Superintendente Delegado en las programaciones y procedimiento a
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seguir por parte de las unidades de registro moviles.

Asesorar y asistir al Superintendente Delegado en el procedimiento para la apertura de
matricula inmobiliaria de bienes baldios.

Proponer y realizar estudios e investigaciones que, debidamente soportados en las
tecnologias vigentes, permitan la diversificacion de canales de atencion y prestacion del
servicio registral y la sistematizacion o digitalizacion de la informacién contenida registral.

Participar en la fijacion de los horarios de atencion al pablico de las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos, cuando sea necesario.

Realizar los estudios técnicos que permitan al Gobierno Nacional la categorizacion de
Oficinas de Registro, asi como el niumero de servidores de cada una y su asignacion
salarial.

Participar, en representacion de la Superintendencia en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial o privado para atender la convocatoria o delegacion de la
autoridad competente.

Mantener informados de manera permanente a las autoridades que ejerzan control fiscal y
disciplinario, asi como a los medios de comunicacion y a la comunidad en general sobre el
avance y demas pormenores de los proyectos, a través de informes que asi lo permitan,
para dar a conocer el cumplimiento de la misién de la entidad.

Asesorar al Gerente para la Operacion y Administracion Registral en todo lo relacionado con
la reglamentacion y puesta en marcha del concurso abierto de méritos para proveer las
plazas de registradores principales y seccionales.

Absolver consultas y emitir conceptos sobre los aspectos juridicos y de desarrollo registral,
con el proposito de tener unidad de criterio sobre las normas y procedimientos del registro
de instrumentos publicos.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Planeacion Estratégica.

Normas generales sobre Notariado y Registro.

Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

Sistemas de Desarrollo Administrativo.

Cddigo Contencioso Administrativo.

Ley 80 de 1993.

Decreto 2474 de 2008 y demés decretos reglamentarios de las normas sobre contratacion
estatal.

Ley 1150 de 2007.

Constitucion Politica de Colombia.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho, Ciencias
Politicas, Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Ingenieria
Industrial.
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Titulo de postgrado en la modalidad de | Sesentay cuatro (64) meses de experiencia
maestria. profesional relacionada

0 0

Titulo de postgrado en la modalidad de | Setenta y seis (76) meses de experiencia
especializacion. profesional relacionada.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por ley.

NIVEL ASESOR

ASESOR GRADO 11

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacion del empleo: Asesor
Nivel: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 11
Dependencia: Direccion Técnica de Registro
Cargo del jefe inmediato: Director Tecnico de Registro
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

II. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la prestacion del servicio registral en las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos a través
de la formulacién, ejecucion y control de las politicas, estrategias, planes y programas del que
garanticen una adecuada prestacién del servicio.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Proponer e implementar politicas, estrategias, planes y programas relacionados con la prestacion
del servicio a cargo de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos en el pais.

 Impartir las directrices para el desarrollo del servicio publico registral.

* Velar por el establecimiento de mecanismos virtuales de relacionamiento eficaz con los usuarios
del servicio publico registral.

+ Establecer los procedimientos y la programacién para el cumplimiento de las funciones a cargo de
las Unidades de Registro Mdviles, en coordinacién con la Superintendencia Delegada para la
Proteccion, Restitucion y Formalizacién de Tierras.

* Implementar los mecanismos necesarios para la apertura de folios de matricula inmobiliaria de
bienes baldios, en coordinacién con la Superintendencia Delegada para la Proteccion, Restitucion
y Formalizacién de Tierras.

* Proyectar y someter a consideracion del Superintendente de Notariado y Registro el acto

/
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administrativo que fija las tarifas por concepto del ejercicio de la funcion registral.

 Asistir al Superintendente, cuando asi lo determine, en las gestiones y representaciones que ante
organismos publicos y privados nacionales e internacionales deben llevarse a cabo en materia de
organizacion y funcionamiento del servicio de registro de instrumentos publicos.

 Solicitar los informes de gestion a las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

» Impartir directrices para la adopcion de planes de contingencia cuando las Oficinas de Registro de
Instrumentos Puablicos presenten atrasos o problemas relacionados con el sistema de informacion
registral, el registro de las medidas de proteccién y de titulacion masiva.

* Proponer los mecanismos para desarrollar la politica de simplificacion de tramites asociadas al
proceso de registro, la prestacién de un servicio publico registral de excelencia y el mejoramiento
continuo.

» Adoptar las medidas para apoyar a las Oficinas de Registro con el fin de evitar la afectacién de la
prestacion del servicio publico registral.

+ Dirigir, adelantar y coordinar con la Oficina Asesora de Planeacién los estudios para la creacion,
modificacion y reorganizacion de los circulos registrales.

» Adelantar las gestiones para la interrelacién de la informacion registro-catastro y su sostenibilidad
en conjunto con el Instituto Geografico Agustin Codazzi y las dependencias de catastro
descentralizadas.

« Dirigir, coordinar y controlar la implementacién de la Ventanilla Unica de Registro a nivel nacional.

+ Disefiar estrategias que permitan mitigar el riesgo y asegurar la informacion contenida en los folios
de matricula inmobiliaria del pais.

 Orientar, dirigir, adelantar y coordinar con la Oficina Asesora de Planeacién los estudios técnicos y
administrativos que soporten los cambios, la modernizaciéon y la eficaz gestién en el servicio de
registro de instrumentos publicos.

» Adelantar las gestiones requeridas para asignar a las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos el presupuesto necesario para garantizar una adecuada y eficiente prestacion del
servicio publico.

* Proponer al Superintendente de Notariado y Registro la suscripcion de convenios que permitan
intercambio de informacién con las entidades publicas o privadas nacionales e internacionales,
gue se requieran para el desarrollo de la actividad registral.

* Impartir las directrices para el cumplimiento de los compromisos y recomendaciones suscritos
como resultado de las visitas adelantadas a las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

» Impartir las directrices para garantizar la unificaciébn de criterios en las decisiones que tome la
Superintendencia en materia registral.

 Impartir las directrices para suministrar la informacion solicitada por los organismos judiciales, de
vigilancia y control en materia de registro de instrumentos publicos.

+ Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
Planeacion Estratégica.
Plan Nacional de Desarrollo.
Normas generales sobre Notariado y Registro.
Normas de Contratacién y administracion de personal.
Formulacion y seguimiento de proyectos.
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e Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en: Derecho,
Administrador Publico, Administrador de
Empresas, Economista, Ingenieria | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional
industrial. relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por ley.

DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL NOTARIADO
NIVEL DIRECTIVO
SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL NOTARIADO GRADO 23

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Superintendente Delegado

Nivel: Directivo

Cadigo: 0110

Grado: 23

Dependencia: Superintendencia Delegada para el Notariado
Cargo del jefe inmediato: Superintendente de Notariado y Registro
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

II. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y dirigir las politicas de supervision para el ejercicio de la inspeccion, vigilancia y
control del servicio publico notarial y, proponer acciones para el mejoramiento de la prestacion
del servicio a cargo de los vigilados, de acuerdo con la funcién notarial.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Proponer al Superintendente de Notariado y Registro la fijacién de las politicas, estrategias,
planes y programas en relaciéon con la gestion de orientacién, inspeccion, vigilancia y control
del servicio publico notarial, en el &mbito de su competencia.

» Ejercer las funciones de inspeccidn, vigilancia y control sobre el servicio publico notarial.

» Coordinar el estudio técnico para la fijacion de nuevas tarifas por concepto de derechos por
la prestacion del servicio publico de notariado.

* Proyectar el acto administrativo de actualizacion de tarifas para la prestacion del servicio
publico notarial.

» Coordinar, con la Oficina Asesora Juridica y la Direccion Administrativa y Financiera, la
fijacion de las cuantias de los aportes y recaudos destinados al Fondo Cuenta Especial de
Notariado y a la Superintendencia de Notariado y Registro, segun decisién tomada por el
Consejo Asesor del Fondo Cuenta Especial de Notariado, para la expedicién del acto
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administrativo respectivo.
* Vigilar y controlar la correcta aplicacion de las tarifas notariales.

» Orientar e instruir sobre la aplicacion de las normas que rigen la actuacion notarial, de
conformidad con las directrices impartidas por el Superintendente de Notariado y Registro.

* Aprobar los manuales, protocolos y reglamentos que guian las visitas de inspeccién
general, especial y de seguimiento acordes con los procesos y procedimientos actualizados.

* Ordenar y dirigir la practica de visitas a las Notarias a fin de verificar el cumplimiento de las
normas legales que rigen la actividad notarial y tomar las acciones a que haya lugar e
impartir las comisiones a las autoridades para adelantar actuaciones administrativas.

« Impartir las directrices para la atencién de las peticiones, quejas y reclamos que sobre los
aspectos administrativos, financieros y juridicos de las Notarias, se formulen ante la
Superintendencia de Notariado y Registro, en coordinacion con la Oficina de Atencién al
Ciudadano.

* Impartir las directrices o instrucciones para la gestion documental de las hojas de vida de
los Notarios y ex Notarios.

» Impartir directrices para la expedicion de las certificaciones para el ingreso y confirmacion
del ejercicio del cargo de notario y para la declaratoria de las vacancias temporales y
definitivas.

» Impartir directrices e instrucciones para la autorizacion del cambio de horario de la notaria,
para el reparto notarial en Bogota y el resto del pais y para la administracion de la base de
datos de sucesiones y testamentos que se llevan en las Notarias del pais.

* Impartir las directrices y lineamientos para apoyar la realizacion de los concursos para
proveer las vacantes en el cargo del notario, de conformidad con la delegacién del Consejo
Superior de Carrera Notarial y en coordinacién con las demas dependencias competentes
de la Superintendencia.

» Impartir las instrucciones necesarias para la implementacion y actualizacion del registro
publico de carrera notarial, atendiendo las directrices impartidas por el Consejo Superior de
la Carrera Notarial.

» Expedir junto con el Superintendente el acto administrativo para cambio de local en Notarias
de primera y segunda categoria.

» Estudiar y adoptar las medidas e instrucciones a que haya lugar, en relacién con los
informes que presenten los entes de control, entidades estatales y organismos privados en
relacion con el servicio notarial.

» Dirigir la elaboracion de los documentos técnicos que se requieran para mejorar la
prestacion del servicio notarial.

+ Comisionar a los servidores y a las autoridades para adelantar las pruebas que se requieran
para instruir los procesos disciplinarios de su competencia.

+ Conocer y fallar en primera instancia, de conformidad con la normativa vigente los procesos
disciplinarios que se adelanten contra los Notarios y ex Notarios, sin perjuicio del poder
preferente que ejerza la Procuraduria General de la Nacion.

» Orientar y coordinar con las demas dependencias competentes de la Superintendencia, la
elaboracion de los estudios que soporten la creacion, supresion, fusién y re-categorizacion
de las Notarias del pais.
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Asistir al Superintendente de Notariado y Registro, cuando asi lo determine, en las
gestiones y representaciones que ante organismos publicos y privados deben llevarse a
cabo en materia de organizacién y funcionamiento del servicio notarial.

Identificar los riesgos inherentes a la prestacion del servicio notarial en el pais y proponer
los mecanismos para mitigarlos.

Aprobar las pélizas que presentan los Notarios en propiedad e interinidad para garantizar la
continuidad en la prestacion del servicio publico notarial.

Proponer al Superintendente de Notariado y Registro los lineamientos y criterios técnicos
para la adopcién del modelo de inspeccion, vigilancia y control bajo el enfoque de gestidon
de riesgo y responder por su implementacion.

Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestion de la dependencia.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Planeacion Estratégica.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas generales sobre notariado y registro.

Normas de contratacion y administracion de personal.
Formulacion y seguimiento de proyectos.

Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho, Ciencias
Politicas, Economia, Administraciéon de
Empresas, Administracion Publica, Ingenieria
Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de | Sesentay cuatro (64) meses de experiencia
maestria. profesional relacionada

o)

0

Titulo de postgrado en la modalidad de | Setenta y seis (76) meses de experiencia
especializacion. profesional relacionada.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por ley.
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NIVEL ASESOR
ASESOR GRADO 11

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Asesor

Nivel: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 11

Dependencia: Superintendencia Delegada para el Notariado
Cargo del jefe inmediato: Superintendente Delegado para el Notariado
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Delegada para el Notariado en el disefio, planeacién, implementacion y
evaluacion de las politicas de supervision para el ejercicio de la inspeccion, vigilancia y control
del servicio publico notarial para asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales,
reglamentarias y estatutarias que rige la funcidn notarial y proponer acciones para el
mejoramiento de la prestacion del servicio a cargo de los vigilados.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Presentar al Superintendente propuestas de politicas, planes y programas que se requieran
para llevar a cabo la regulacion, inspeccién y vigilancia del servicio publico que prestan los
notarios.

. Preparar y ejecutar planes de gestion y de desarrollo de la dependencia, identificando
acciones integradas y de control interno e informarlas a las Oficinas de Planeacion,
Informatica y de Control Interno, segin su competencia para su consolidacion.

» Asesorar al Superintendente Delegado en la definicion de politicas tendientes a prevenir las
conductas que puedan llegar a constituir faltas disciplinarias.

* Proyectar los fallos en primera instancia, los procesos disciplinarios que se adelanten
contra los notarios, sin perjuicio del poder preferente que podra ejercer la Procuraduria
General de la Nacion, de acuerdo con los términos de la Ley 734 de 2002. La segunda
instancia estara a cargo del Superintendente de Notariado y Registro.

* Investigar sobre el ejercicio de las funciones notariales y, atender dentro del ambito de su
competencia, las consultas y derechos de peticion, conservando la unidad de criterio de la
Superintendencia.

* Adelantar acciones de vigilancia, inspeccion y control del servicio publico que prestan los
notarios, asi como de la aplicacién correcta de las tarifas autorizadas para la prestacion del
mismo.

+ Dirigir la elaboracién de los manuales y reglamentos que guien las visitas de inspecciones
generales, especiales y de seguimiento, en coordinacion con la Oficinas Asesoras de
Planeacion y Juridica.

» Definir los criterios para el levantamiento de las actas de visita, para los pliegos de
traslados de cargos, para los diversos autos de tramite, para las diligencias de prueba y
adoptar formatos conforme a la Ley.
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Preparar los documentos técnicos que sirvan de base al Superintendente para proferir los
actos administrativos orientados a mejorar la prestacién del servicio notarial y a la
proteccion del usuario.

Verificar el cumplimiento por parte de los notarios de las distintas disposiciones legales y
reglamentarias relativas a la prestacion del servicio y al debido cumplimiento de las
obligaciones que surgen de las relaciones laborales con sus empleados.

Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Derecho Constitucional

Derecho Civil

Derecho Disciplinario

Derecho Registral y Notarial
Derecho Administrativo

Derecho Procesal General

Régimen del Empleado Publico
Planeacion Estratégica.
Metodologia de disefio de proyectos.

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho,

Ciencias  Politicas, Economia, | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Administracion de Empresas, | relacionada

Administracién Publica, Ingenieria
Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

PLANTA GLOBAL SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
NIVEL DIRECTIVO
SECRETARIO GENERAL GRADO 23

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Secretario General

Nivel: Directivo

Cadigo: 0037

Grado: 23

Dependencia: Secretaria General

Cargo del jefe inmediato: Superintendente de Notariado y Registro
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
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A. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y controlar los procesos transversales de apoyo relacionados con la gestion
administrativa, contractual, financiera, de personal, documental, garantizando el cumplimiento de los
objetivos y metas de la Superintendencia.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Asistir al Superintendente en la determinacion de las politicas, objetivos y estrategias
relacionados con la administracion de la Superintendencia.

« Dirigir la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con los asuntos financieros y
contables, gestion del talento humano, contratacién puablica, servicios administrativos, gestion
documental, correspondencia y notificaciones de la Entidad.

+ Trazar las politicas y programas de administracion de personal, bienestar social, seleccion,
registro y control, capacitacién, incentivos y desarrollo del talento humano y dirigir su gestién.

* Impartir los lineamientos para mantener actualizado el manual de funciones, requisitos y
competencias de la Superintendencia.

« Dirigir y coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento de las politicas, normas y las
disposiciones que regulen los procedimientos y tramites de caracter administrativo y
financiero de la Superintendencia.

» Coordinar la elaboracién y presentar al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Programa
Anual de Caja de conformidad con las obligaciones financieras adquiridas.

« Dirigir la programacion, elaboracion y ejecucién de los Planes de Contratacion y de
Adquisicion de Bienes, Servicios y Obra Publica de la Entidad, de manera articulada con los
instrumentos de planeacién y presupuesto.

* Coordinar el control y registro de los actos administrativos que emita la Superintendencia.

* Impartir las instrucciones para el seguimiento a la ejecucion de los recursos asignados a los
proyectos de inversion y para la formulaciéon y seguimiento de proyectos de funcionamiento
de la Superintendencia.

* Administrar los sistemas de informacion, equipos, redes y herramientas tecnolédgicas y
brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo pertinente con la
Secretaria General.

* Preparar en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion, el Anteproyecto Anual de
Presupuesto, de acuerdo con las directrices que imparta el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, el Departamento Nacional de Planeacion y el Superintendente de Notariado y
Registro, velando por su correcta y oportuna presentacion.

» Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion,
almacenamiento, custodia, distribucion de bienes muebles e inmuebles necesarios para el
normal funcionamiento de la Superintendencia, velando especialmente porque se cumplan
las normas vigentes sobre estas materias.

* Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Planeacién y Gestién y la
observancia de sus recomendaciones en el &mbito de su competencia.

» Dirigir y hacer seguimiento al proceso de notificacion de actos administrativos expedidos por
las dependencias de la Superintendencia, con excepcion de la Oficina de Control Disciplinario
Interno y aquellos expedidos en ejercicio de la facultad jurisdiccional.

* Ejecutar las politicas, planes, programas y demas acciones relacionadas con la gestion
presupuestal, contable y de tesoreria de la Superintendencia.

+ Coordinar con las diferentes dependencias la ejecucion y control del presupuesto, asi como
verificar y llevar la contabilidad general.

* Vigilar y ejecutar las acciones pertinentes para el manejo del portafolio de inversiones,




resoLucion NOMERO M. 05 8 1 de 22 ENE 2015  HojaNo. 27

/

recaudo y pago de recursos financieros a cargo de la Superintendencia.

* Consolidar los estados contables y de ejecucién de presupuesto, de la respectiva vigencia
fiscal para la rendicion de la cuenta anual con destino a la Contraloria General de la
Republica de acuerdo con los lineamientos impartidos por dicha Entidad.

* Ejecutar los planes, programas, proyectos, procesos y actividades en materia de servicios
generales y recursos fisicos y coordinar su suministro oportuno y eficiente para el
funcionamiento de la Superintendencia.

+ Disefiar los procesos de organizacion, estandarizacion de métodos, elaboracion de manuales
de funciones y todas aquellas actividades relacionadas con la racionalizacion de procesos
administrativos de la Superintendencia.

* Apoyar la orientacion, coordinacion y el ejercicio del control administrativo de las
dependencias de la Entidad.

» Dirigir y coordinar los estudios técnicos requeridos para modificar la estructura interna y la
planta de personal de la Superintendencia.

* Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Planeacion Estratégica.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas generales sobre Notariado y Registro.

Normas de Contratacion y administracién de personal.
Formulacion y seguimiento de proyectos.

Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
Normas generales de presupuesto y contabilidad publica.
Gestion documental

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Administracion
Puablica, Ingenieria Industrial, Contaduria
Publica, Finanzas, Administracion Financiera,
Finanzas y Relaciones Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de | Sesentay cuatro (64) meses de experiencia
maestria. profesional relacionada

0 0

Titulo de postgrado en la modalidad de | Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional

especializacion. relacionada.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por ley.
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NIVEL ASESOR
ASESOR GRADO 11

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Asesor

Nivel: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 11

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
SECRETARIA GENERAL

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Secretaria General en la definicién y control de las actividades propias de los procesos
administrativos, logisticos, financieros y contractuales para garantizar el adecuado funcionamiento de
la Entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos y las normas vigentes.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Asesorar al Secretario General en temas administrativos, logisticos, operativos y financieros que
deriven del cumplimiento de las funciones de la entidad, conforme con los procedimientos y

directrices establecidas.

* Revisar los estudios previos, ajustarlos juridicamente y elaborar los proyectos de pliegos de
condiciones asi como los pliegos definitivos para adelantar, en coordinacién con las areas
involucradas, los procesos de contratacion administrativa de la entidad y su respectivo

seguimiento y control.

* Implementar, ajustar o actualizar el Manual de Contratacion y el de interventoria y velar por su

cabal cumplimento, de acuerdo a la normatividad vigente.

« Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades y los organismos de control sobre el
proceso de contratacién de la Entidad dentro de los términos y condiciones establecidos para tal

efecto.

» Verificar que las minutas contractuales cumplan con los requisitos minimos de Ley, de acuerdo

con la naturaleza del contrato.

» Requerir al contratista para que las pdlizas delos contratos se ajusten a lo establecido en la Ley y

en el contrato celebrado.

» Asegurar que las actas de liquidacion cumplan con los requisitos de Ley y se efectiien dentro de

los términos correspondientes.

* Reportar la informacion sobre los procesos de contratacion referente a su apertura, ejecucion y

terminacion al Portal Unico de Contratacion, para el cumplimiento de la agenda de conectividad.

» Proyectar los actos administrativos de apertura y adjudicacién y demas actos administrativos de
los procesos contractuales a que haya lugar, para dar cumplimiento a las normas que rigen la

contratacion estatal.

/
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+ Presentar al Comité de Contratacion, los estudios previos y pliegos de condiciones previas de su
publicacion.

* Asesorar a las dependencias de nivel central de la Superintendencia y a las dependencias
regionales en el desarrollo de las diferentes etapas y actividades del proceso contractual.

» Adoptar, acompafar, implementar y revisar el cumplimiento de los cronogramas de seguimiento
de las obligaciones contractuales, que permitan fortalecer el control sobre las actividades a cargo
del contratista y los deberes y responsabilidades propias de la supervision e interventoria.

+ Adoptar o recomendar, segun el caso, durante la ejecucion del contrato, las medidas que resulten
adecuadas y necesarias para asegurar y mantener el equilibrio de la condiciones pactadas en el
contrato.

* Precaver y contribuir, de ser el caso a la solucion oportuna y pronta de las diferencias que puedan
surgir con ocasion de la ejecucion contractual, en especial cuando la complejidad o magnitud del
objeto contractual lo requiera.

* Apoyar y acompafar al supervisor y/o interventor en el deber de vigilancia que les corresponde,
en cuanto a que los contratos se adelanten en los tiempos establecidos con arreglo a los
principios de eficacia y eficiencia, procurando el logro de los fines estatales, la conservaciéon y
cumplimiento de las condiciones contractuales.

« Promover y coordinar a través de audiencias de seguimiento el cumplimiento de compromisos
tendientes a corregir los desajustes que puedan presentarse o advertirse en la ejecucion
contractual.

* Promover, apoyar y verificar que el tramite de afectacion o efectividad de las garantias
contractuales se efectie de manera oportuna y correcta, en desarrollo y respeto absoluto de los
principios constitucionales y legales.

* Gestionar las quejas y comunicados presentados por los supervisores y/o interventores frente a la
prestacion de los servicios, cumplimiento de actividades, entrega de insumos o incumplimientos
por parte de los contratistas.

+ Efectuar el seguimiento y acompafiamiento del procedimiento previo para la declaratoria de
incumplimiento, imposicion de multas y/o caducidad, cuando éste sea procedente.

* Informar y conceptuar sobre la procedencia o no de la aplicacion de sanciones en los contratos,
conforme a los resultados de las audiencias de seguimiento y lo previsto en la normatividad
vigente.

» Orientar, apoyar y direccionar los requerimientos que en consideracion de la supervisién y/o
interventoria deben suscribirse cuando se presenten eventos de incumplimientos contractuales.

* Mantener y actualizar informacion confiable derivada de la ejecucion contractual, de tal manera
que facilite el control y seguimiento contractual.

« Servir de vinculo entre la alta direccion de la Superintendencia de Notariado y Registro, los
funcionarios y los contratistas.

» Ejercer la Secretaria técnica del Comité de Contratacion, segun los lineamientos presentados en
la entidad.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.
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B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
Estructura y administracion del estado.
Plan Nacional de Desarrollo
Planeacion, procesos y procedimientos
Constitucion Politica.
Normas generales sobre Notariado y Registro.
Formulacion y seguimiento de proyectos.
Administracion de recursos humanos al servicio del Estado
Decreto 3512 del 5 de Diciembre de 2005 y demas normas concordantes, relacionadas con el
Sistema de Vigilancia de la Contratacion Estatal

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Administracion Publica, Ingenieria | relacionada
Industrial, Contaduria Publica, Finanzas,
Administracion Financiera, Finanzas vy
Relaciones Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

DIRECTOR REGIONAL GRADO 19

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Director Regional

Nivel: Director

Cadigo: 0042

Grado: 19

Dependencia: Direcciones Regionales

Cargo del jefe inmediato: Despacho del Superintendente
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y formular las politicas, estrategias, planes y programas en relacion con los procesos
administrativos, financieros y sistemas de informacion registral de las Oficinas de Registro de su
jurisdiccion.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Coordinar el manejo administrativo, financiero, operativo y de personal de las Oficinas de Registro
de Instrumentos Publicos ubicadas en su jurisdiccién, de conformidad con la delegacion y
lineamientos impartidos por el Superintendente de Notariado y Registro.

o /
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+ Coordinar con el nivel central de la Superintendencia, las acciones necesarias para asegurar la
eficiente ejecucién de los procesos administrativos, financieros, operativos y presupuestales de
las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos de su correspondiente jurisdiccion territorial.

+ Efectuar el seguimiento y actualizacion de la informacion financiera de las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos de su jurisdiccidn, conforme a las normas que rigen la materia.

« Administrar el Sistema Integrado de Informacién Financiera y demas aplicativos asignhados para la
consolidacion de la informacién relacionada con la gestion de las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos de su jurisdiccion.

» Responder por la actualizacion y el seguimiento de los reportes y registros mensuales de las
Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos que le correspondan, de acuerdo con las normas
gue rigen en la materia.

+ Distribuir la ejecucién Presupuestal asignada a las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos,
conforme al control mensual de los dineros ejecutados y compromisos adquiridos.

» Coordinar con la Direccion Administrativa y Financiera la respuesta a solicitudes de devolucion de
dinero, por concepto de tramites no realizados o mayores valores, consignados en las Oficinas de
Registro de Instrumentos Publicos de su jurisdiccion.

» Gestionar y legalizar la cuenta de apertura de Caja Menor en las Oficinas de Registros de
Instrumentos Publicos de su jurisdiccion, bajo la orientacion de la Direccion Administrativa y
Financiera conforme a los lineamientos de la Entidad.

» Coordinar con la Direccibn de Contratacion, las politicas, planes y proyectos en materia de
infraestructura y servicios administrativos que correspondan a las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos de su jurisdiccion.

» Gestionar el cumplimiento de las actividades concernientes al mantenimiento, dotaciéon y
suministro oportuno de bienes y servicios, bajo los lineamientos respectivos de la Direccion
Administrativa y Financiera

» Coordinar con Direccion de Talento Humano, la ejecucion de actividades relacionadas con salud
ocupacional, capacitacion, bienestar social, y seguridad social en las Oficinas de Registro de
instrumentos publicos de su jurisdiccion.

» Presentar a la Direccion de Talento Humano el programa anual de vacaciones y el programa
semestral de comisiones de servicios para autorizacion.

» Adelantar en coordinacion con la Secretaria General, las acciones necesarias para asegurar el
funcionamiento de la gestion documental de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, de
acuerdo con las normas sobre la materia.

» Coordinar las actividades relacionadas con proveedores, almacenamiento, custodia, distribucién e
inventarios de los elementos, equipos y demas bienes necesarios para el normal funcionamiento
de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos de su jurisdiccion.

» Consolidar la informacién estadistica y elaborar reportes con destino a la Superintendencia y
organos de control, relacionados con la gestion de las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos de su jurisdiccion.

» Coordinar la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad en las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos de su jurisdiccion, de conformidad con la normatividad vigente y bajo la
orientacion del Superintendente de Notariado y Registro y la Oficina Asesora de Planeacion.

» Supervisar y orientar la ejecucion de los planes anuales de gestion de las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos, su seguimiento, los mapas de riesgo y planes de mejoramiento.

» Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

» Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

/
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B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Planeacion Estratégica.

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Normas generales sobre Notariado y Registro.

Normas de Contratacion y administracion de personal.
Formulacion y seguimiento de proyectos.

Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Ciencias
Politicas, Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica,
Administraciébn  Financiera, Ingenieria
Industrial, Contaduria.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada especializacion

DIRECTOR DE SUPERINTENDENCIA GRADO 20

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Director de Superintendencia

Nivel: Directivo

Cadigo: 0105

Grado: 20

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Superintendente de notariado y registro
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

DIRECCION DE CONTRATACION

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, organizar y ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con la aplicacién de
las politicas y normas que regulen el régimen de contratacion estatal, de acuerdo a la normativa

vigente y parametros técnicos establecidos.

B. FUNCIONES ESENCIALES

e Elaborar el manual de contratacion de la Superintendencia de Notariado y Registro y mantenerlo

actualizado.

e Elaborar los pliegos de condiciones para realizar los procesos de seleccion.

e Proyectar los actos administrativos generados dentro de los procesos de seleccién para la firma
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del funcionario responsable de la ordenacion del gasto.

e Coordinar el Comité Evaluador designado para la evaluacion de las propuestas presentadas en
los procesos de seleccion.

e Recopilar, actualizar y divulgar la informacion juridica sobre contratacion administrativa y ordenar
sistematicamente sus normas, jurisprudencia y doctrina.

e Publicar en el SECOP los actos administrativos generados dentro de los procedimientos de
seleccidn y contratacidén que adelante la Superintendencia.

e Elaborar y revisar los contratos y convenios que requiera la Entidad para desarrollar sus objetivos
y gestionar todos los tramites necesarios para su perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion.

o Revisar las garantias requeridas y proyectar los actos de aprobacion para la firma del funcionario
competente.

e Comunicar a las diferentes dependencias, interventores y/o supervisores del perfeccionamiento
de los contratos y remitir las copias correspondientes para el control de ejecucion respectivo.

e Adelantar el procedimiento de incumplimiento, imposicion de multas y trdmites de reclamacion
para hacer efectivas las garantias.

e Preparar los informes que soliciten los organismos de control y otras autoridades respecto de los
temas de su competencia.

e Proyectar los actos de liquidacién de los contratos, cuando a ello hubiere lugar.
¢ Responder los derechos de peticion y reclamaciones que en materia contractual se presenten.

e Administrar las bases de datos de los contratos y convenios de la Entidad y elaborar las
certificaciones contractuales.

¢ Administrar el archivo de los contratos en ejecucién con sus antecedentes correspondientes.

e Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Planeacion Estratégica.

Normas generales sobre Notariado y Registro.

Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

Sistemas de Desarrollo Administrativo.

Cddigo Contencioso Administrativo.

Ley 80 de 1993.

Decreto 2474 de 2008 y demés decretos reglamentarios de las normas sobre contratacion estatal.
Ley 1150 de 2007.

Constitucion Politica de Colombia.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho, Administrador
Publico, Administrador de Empresas,
Economista, Ingenieria industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
maestria. profesional relacionada.

0 0
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Setenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por ley.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los objetivos, planes y
politicas trazadas para la conduccién del presupuesto de la Entidad a fin de conocer el estado real

financiero de la Superintendencia.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Proponer a la Secretaria General la adopcién de politicas, objetivos y estrategias relacionadas
con la administracién de recursos fisicos y financieros de la Entidad.

Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la Superintendencia.

Elaborar el programa anual de caja (PAC), de acuerdo con las normas legales vigentes y las
politicas establecidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y solicitar el PAC mensual.

Distribuir el presupuesto de funcionamiento, coordinar y controlar la elaboracién y tramite de las
solicitudes de adicion, modificacion y traslados presupuestales.

Controlar la ejecucién del presupuesto, expedir los certificados de disponibilidad presupuestal,
realizar los registros presupuestales y efectuar los demas tramites presupuestales que le
correspondan para el desarrollo de las funciones de la Entidad.

Dirigir y ejecutar los tramites para presentar a la Direccién General del Presupuesto Publico del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico la constitucién de la reserva presupuestal y de las
cuentas por pagar en cada vigencia fiscal y los demas tramites a que hubiere lugar.

Llevar la contabilidad general de acuerdo con las normas legales vigentes y elaborar los estados
financieros.

Recaudar los ingresos y efectuar los pagos de acuerdo con las obligaciones de la Entidad, de
conformidad con las normas y procedimientos vigentes.

Preparar los boletines de Tesoreria, los informes y documentos que se requieran para la
rendicion de cuentas internas y externas.

Elaborar la conciliacion mensual de los valores causados y pagados con los registros contables,
presupuestales y de tesoreria.

Adelantar y llevar los registros de pagos y retenciones y expedir los certificados sobre los
mismos.

Responder por el seguimiento a la recuperacion de la cartera y elaborar los informes
correspondientes.
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» Coordinar y controlar el manejo de las cuentas bancarias, encargos fiduciarios y cajas menores
que se creen en la Entidad y efectuar las operaciones relacionadas con el manejo de los
recursos financieros, velando porque se inviertan en condiciones que garanticen liquidez,
seguridad y rentabilidad.

» Adelantar los registros en el SIIF y velar por su correcta aplicacion.

* Custodiar y responder por la administracion de los valores y dineros de la Entidad.

* Responder por la presentacion oportuna de las declaraciones sobre informacion tributaria que
solicite la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN.

+ Elaborar los informes de ejecucion presupuestal, financiera y contable requeridos por la Entidad,
Contaduria General de la Nacion, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y los organismos
de control.

* FEjecutar y supervisar los procedimientos de adquisicion, almacenamiento, custodia,
mantenimiento y distribucion de los bienes necesarios para el buen funcionamiento de la
Entidad.

» Desarrollar y administrar los servicios y operaciones administrativas de servicios generales,
almacén e inventarios de la Entidad.

» Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con los proveedores y la
adquisicion de bienes y servicios.

+ Garantizar el aseguramiento y proteccion de los bienes patrimoniales de la Entidad.

« Tramitar el pago de servicios publicos y pago de impuestos de los bienes de propiedad de la
Entidad.

* Coordinar con la Direccibn de Contratacion el procedimiento de contratacion de seguros,
mantener asegurados los bienes inmuebles, muebles, vehiculos, maquinaria y equipos de
propiedad de la Entidad; tramitar reclamos directos y siniestros ante las aseguradoras.

* Prestar los servicios de apoyo logistico a las diferentes areas y dependencias de la Entidad,
como: mantenimiento preventivo y correctivo de equipos, reparaciones locativas, servicio de

+ fotocopiado, administracién del parque automotor, servicio del conmutador, vigilancia, aseo y
cafeteria.

* Controlar el manejo de existencias de elementos devolutivos y de consumo, y entregar los
pedidos solicitados por las dependencias de acuerdo con las existencias.

* Realizar el inventario de bienes inmuebles, muebles y vehiculos, y mantenerlo actualizado.
+ Contabilizar los ingresos y egresos de bienes devolutivos y de consumo.
» Elaborar los estudios previos y de mercado necesarios para realizar la contratacion requerida.

» Tramitar los certificados de disponibilidad presupuestal necesarios para iniciar los procesos de
contratacion y de pagos requeridos por la Direccion.

+ Coordinar y supervisar las actividades de contabilidad, tesoreria, presupuesto y logistica.

* Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
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[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Planeacion Estratégica.
Plan Nacional de Desarrollo.

Normatividad contable y de presupuesto
Normatividad sobre Contratacion.
Formulacion y seguimiento de proyectos.

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Normas generales sobre Notariado y Registro.

Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Administracion
Pulblica, Ingenieria Industrial, Contaduria
Publica, Finanzas, Administracion Financiera,
Comercio Exterior, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

0

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

)

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Setenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por ley.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el modelo de gestion del talento humano bajo criterios de meritocracia, y con base en la
normatividad vigente, las politicas, necesidades y expectativas de la Superintendencia.

B. FUNCIONES ESENCIALES

« Dirigir el proceso gerencial del Talento Humano, en sus componentes de planeacion, gestion y

desarrollo.

+ Apoyar a la Secretaria General en los elementos conceptuales y técnicos necesarios para la
formulacion y evaluacion de las politicas, planes, programas y estrategias de gestion y proyeccion

del talento humano de la Entidad.

« Formular, ejecutar y evaluar los planes estratégicos y programas para la gestion del talento
humano en sus fases de ingreso, permanencia y retiro de los funcionarios de la Entidad, de

conformidad con las normas legales vigentes.

/
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Gestionar la realizacion de los procesos de seleccion de personal de la Superintendencia, de
conformidad con las normas que rigen el sistema especifico de carrera aplicable a las
Superintendencias.

Disefiar, dirigir, administrar y evaluar los programas de formacion, capacitacion, incentivos,
bienestar, salud ocupacional y desarrollo de los servidores publicos de la Entidad, de acuerdo con
lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion.

Coordinar y apoyar, en conjunto con la Oficina Asesora de Planeacién, el procedimiento
relacionado con los Acuerdos de Gestion que suscriban los gerentes publicos de la Entidad, de
acuerdo con lo previsto en la ley y los procedimientos internos.

Custodiar, sistematizar y actualizar las historias laborales de todos los funcionarios de la Entidad.

Disefiar e implantar el plan anual de vacantes de la Entidad con destino al Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

Asesorar al Superintendente en el ejercicio del control administrativo en relacién con el talento
humano.

Ejercer la secretaria técnica del comité de convivencia y conciliacion laboral y de la comision de
personal de la Entidad con fundamento en las disposiciones legales.

Las demas que se le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Constitucion Politica

Ley 909 de 2004 y normatividad reglamentaria
Cdédigo Contencioso Administrativo.

Ley General de Archivo

Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral
Administracion y desarrollo de talento humano en el sector publico.
Factores salariales y prestaciones de la SNR.
Politicas publicas de capacitacion.

Salud ocupacional.

Seguridad social.

Sistema de gestion de calidad.

Derecho laboral.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Administracién Publica,
Administracion de Empresas, Derecho,
Sicologia, Trabajo Social, Economia,
Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
maestria. profesional relacionada.

o)

)

Titulo de postgrado en la modalidad de | Setenta y cuatro (64) meses de experiencia
especializacion. profesional relacionada.

/
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Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por ley.

SUBDIRECCION DE APOYO JURIDICO REGISTRAL

II. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, facilitar y controlar la formulacién, ejecucion y seguimiento de los planes, programas,
proyectos, procesos, mecanismos de medicion y demdas elementos relacionados con la operacion
registral, de acuerdo con los objetivos institucionales.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar juridicamente a las Oficinas de Registro de Instrumentos Pulblicos del pais, de
conformidad con los lineamientos impartidos por la Oficina Asesora Juridica.

Sustanciar y resolver en segunda instancia los recursos contra los actos administrativos proferidos
por los Registradores de Instrumentos Publicos.

Comunicar e instruir a los Registradores de Instrumento Publicos sobre la aplicacién de las
normas o criterios juridicos que rijan el actuar registral.

Resolver las revocatorias directas, recursos de queja y derechos de peticién que se interpongan
en ejercicio del procedimiento juridico registral.

Asistir al Director Técnico de Registro en la adopcién de las medidas para apoyar a las Oficinas
de Registro con el fin de evitar la afectacion de la prestacion del servicio pablico registral.

Aplicar en las decisiones que tome la Direccion las directrices impartidas para la unificacion de
criterios en materia registral.

Apoyar en la sustanciacién de las tutelas que se interpongan frente a los temas de su
competencia.

Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados
con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

lll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Planeacion Estratégica.

Normas generales sobre Notariado y Registro.

Normatividad sobre restitucion de tierras.

Normas de Contratacién y administracion de personal.
Formulacion y seguimiento de proyectos.

Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho, Administrador
Publico, Administrador de  Empresas,
Economista, Ingenieria industrial.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

6

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

0

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Setenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por ley.

DIRECCION DE ASUNTOS NOTARIALES

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, administrar e implementar las politicas, planes y programas relacionados con la carrera
notarial, de acuerdo con las necesidades del servicio y la normatividad vigente.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Responder por la guarda y custodia de las hojas de vida de los Notarios y ex Notarios.

Proyectar para la firma del Superintendente de Notariado y Registro la certificacion de la vacancia
del cargo de notario de primera categoria y expedir las certificaciones de vacancia para las
Notarias de segunda y tercera categoria.

Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos a los aspirantes para el ejercicio del cargo de
notario, expedir el concepto correspondiente y proyectar el concepto respectivo para firma del
Superintendente cuando se trate de notario de primera categoria.

Confirmar el nombramiento de los Notarios de segunda y tercera categoria y proyectar para la
firma del Superintendente de Notariado y Registro el acto administrativo de confirmaciéon para el
nombramiento de notario de primera categoria.

Certificar el ejercicio del cargo del notario, con destino a los tramites de apostille.

Proyectar para la firma del Superintendente Delegado para el Notariado los actos administrativos
gue declaren las vacancias temporales de los notarios de primera categoria.

Proyectar para firma del Superintendente de Notariado y Registro y del Superintendente Delegado
para el Notariado el acto administrativo para cambio de local en Notarias de primera y segunda
categoria.

Autorizar el cambio de horario de las Notarias del pais.

Apoyar la realizacion de los concursos para proveer las vacantes en el cargo del notario, de
conformidad con la delegacion del Consejo Superior de Carrera Notarial y en coordinacion con las
demas dependencias competentes de la Superintendencia.

Realizar y controlar el reparto de minutas notariales del circulo de Bogot4 D.C. y del resto del
pais, de acuerdo con los parametros establecidos por la Superintendencia de Notariado y
Registro.

Certificar el ejercicio del cargo de notario, sus antecedentes disciplinarios y demas novedades,
previa solicitud de los mismos o de autoridad competente.

Administrar y mantener actualizada la base de datos de las sucesiones y los testamentos
radicados en las Notarias de acuerdo con los parametros establecidos por la Superintendencia de

/
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Notariado y Registro.

» Llevar y actualizar, por delegacién del Consejo Superior de la Carrera Notarial, el registro publico
de carrera notarial y expedir las certificaciones correspondientes.

* Ejecutar los planes de capacitacion para las personas que ejercen el servicio notarial y consular
en los aspectos del servicio notarial.

Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

* Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
Planeacion Estratégica.
Normas generales sobre notariado y registro.
Conocimiento de la carrera notarial.
Temas de inspeccidn, vigilancia y control.
Normas de contratacién y administraciéon de personal.
Formulacién y seguimiento de proyectos.
Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en: Derecho, Ciencia
Politica, Economia, Administracién de
Empresas, Administracién Puablica, Ingenieria
Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
maestria. profesional relacionada.

0 0

Titulo de postgrado en la modalidad de | Setenta y cuatro (64) meses de experiencia
especializacion. profesional relacionada.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por ley.

DIRECCION DE VIGILANCIA Y CONTROL NOTARIAL

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y ejecutar planes, programas y proyectos relacionados con la inspeccion, vigilancia y
control de la actividad notarial de acuerdo a los parametros establecidos por la Delegada para el
Notariado.

o /
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B. FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar los estudios y documentos técnicos que permitan establecer los planes, programas y
proyectos relacionados con la orientacion, inspeccion, vigilancia y control de la actividad notarial
de acuerdo con los pardmetros establecidos por la Superintendencia Delegada para Notariado.

Proyectar el acto administrativo que ordena la visita para estudiar solicitudes de cambio de local
en Notarias de primera y segunda categoria.

Adelantar y evaluar las visitas generales, especiales y de seguimiento realizadas de acuerdo con
la normatividad vigente y las politicas institucionales y proponer las acciones a que haya lugar.

Atender las peticiones, quejas y reclamos que sobre los aspectos administrativos, financieros y
juridicos de las Notarias, se formulen ante la Superintendencia de Notariado y Registro, en
coordinacion con la Oficina de Atencion al Ciudadano.

Estudiar y proyectar las medidas a que haya lugar, en relacién con los informes que presenten los
entes de control, entidades estatales y organismos privados en relacion con el servicio notarial.

Sustanciar e instruir los procesos disciplinarios que se adelanten contra los Notarios en el ejercicio
de su funcion notarial y que deban ser fallados en primera instancia por la Superintendencia
Delegada para el Notariado.

Diagnosticar la situacion que permita tomar las medidas necesarias para mitigar el riesgo y
asegurar la correcta prestacion del servicio notarial conforme a lo establecido en el estatuto
notarial y a la normatividad vigente.

Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestién de la Dependencia.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Planeacion Estratégica.

Normas generales sobre notariado y registro.

Temas de inspeccidn, vigilancia y control.

Normas de contratacion y administracion de personal.
Formulacion y seguimiento de proyectos.

Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho Administrador
Publico,
Economista, Ingenieria industrial.

Administrador de  Empresas,

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

o)

Cincuenta y dos
profesional relacionada.

)

(52) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Setenta

profesional relacionada.

y cuatro (64) meses de experiencia

/
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Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por ley.

JEFE DE OFICINA GRADO 20

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Nivel: Directivo

Cddigo: 0137

Grado: 20

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Superintendente de notariado y registro
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

OFICINA DE CONTROL INTERNO

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las tareas de medicion y evaluacion de la eficiencia, eficacia y economia de los procesos
institucionales, asesorando a la Alta Direccién en la continuidad del proceso administrativo, la
reevaluacion de los planes establecidos y en la introduccién de los correctivos necesarios para el
cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno de la
Superintendencia de Notariado y Registro.

* Verificar que el Sistema de Control Interno, esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y
en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

* Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades que desarrolla la
Superintendencia, se cumplan por parte de los responsables de su ejecucion.

» Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la Organizacion,
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente.

* Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la Superintendencia y recomendar los ajustes necesarios.

« Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, para obtener los resultados
esperados.

» Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la Superintendencia y recomendar los correctivos que sean necesarios.

* Fomentar una cultura del autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento
de la mision institucional.

« Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana, que en desarrollo
del mandato Constitucional y legal, disefie la Superintendencia.

* Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno
dentro de la Superintendencia, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento.

* Verificar que se implementen las medidas de mejora a que haya lugar.

/
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* Publicar un informe pormenorizado del estado del control interno de la Superintendencia en la
pagina web, de acuerdo con la ley 1474 de 2011y en las normas que la modifiquen o adicionen.

» Asesorar y aconsejar a las dependencias de la Superintendencia en la adopcién de acciones de
mejoramiento e indicadores que surjan de las recomendaciones de los entes externos de control.

* Vigilar a las dependencias encargadas de recibir, tramitar y resolver las quejas, sugerencias,
reclamos y denuncias que los ciudadanos formulen y que se relacionen con el cumplimiento de la
mision de la Entidad y rendir al Superintendente de Notariado y Registro un informe semestral.

* Poner en conocimiento de los organismos competentes, la comision de hechos presuntamente
irregulares de los que conozca en desarrollo de sus funciones.

* Asesorar al Superintendente de Notariado y Registro en las relaciones institucionales y
funcionales con los organismos de control.

» Actuar como interlocutor frente a los organismos de control en desarrollo de las auditorias que los
mismos practiqguen sobre la Entidad, y en la recepcion, coordinacion, preparacién y entrega de
cualquier informacion a la Entidad que lo requiera.

» Liderar y asesorar a las dependencias de la Entidad en la identificacion y prevencion de los
riesgos que puedan afectar el logro de sus objetivos.

* Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Estructura de administracion del Estado.

Norma para el ejercicio del Sistema de Control Interno en las entidades del Estado.
Planeacion y gestién estratégica.

Formulacion de planes de mejoramiento y mapa de riesgos.

Modelo Estadndar de Control Interno —MECI-

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

De conformidad con el paragrafo 1° del Articulo 8° de la Ley 1474 de 2011, para desempenfiar el cargo
de asesor, coordinador o de auditor interno se debera acreditar formacion profesional y experiencia
minima de tres (3) afios en asuntos del control interno.

Titulo profesional en: Derecho, Economia, Administracibn de Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria Industrial, Finanzas, Contaduria Publica.

Para determinar la experiencia profesional relacionada, se deberé tener en cuenta la Circular No. 100-
02 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica -DAFP.-

Titulo de postgrado en la modalidad de | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
maestria. profesional relacionada.

0 0

Titulo de postgrado en la modalidad de | Setenta y cuatro (64) meses de experiencia
especializacion. profesional relacionada.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por ley.
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OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

II. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las politicas de tecnologias en informética, las soluciones informéticas de caracter
misional y la seguridad informatica trazadas por la Superintendencia, de acuerdo con los lineamientos
fijados por el Ministerio de TICS y los demés organismos reguladores en la materia.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Asesorar al Despacho del Superintendente en la definicion de las politicas, planes, programas
y procedimientos relacionados con el uso y aplicacion de las tecnologias de la informacién, que
contribuyan a incrementar la eficiencia y eficacia en las diferentes dependencias de la
Superintendencia, asi como a garantizar la calidad en la prestacion de los servicios.

* Realizar el andlisis, disefio, programacion, documentacion, implantacién y mantenimiento de
los sistemas de informacion requeridos por la Entidad.

+ Adelantar acciones para que los sistemas de informacién de inspeccién, vigilancia y control de
los servicios publicos del notariado y el registro de instrumentos publicos de la
Superintendencia de Notariado y Registro, sean interoperables con los deméas sistemas de
informacion existentes y que se requieran para el cumplimiento de las funciones de la Entidad.

» Disefiar y proponer la politica de uso y aplicacion de las tecnologias de la informacion,
estrategias y herramientas, para el mejoramiento continuo de los procesos relacionados con las
tecnologias de la Informacioén de la Superintendencia.

» Definir los protocolos tecnol6gicos, apoyar la capacitacion y fomentar la cultura organizacional
orientada a la utilizacioén y adaptacion de tecnologias de punta.

» Elaborar, en coordinacion con las diferentes dependencias de la Superintendencia, el plan de
desarrollo tecnolégico de la Entidad, ejecutarlo y realizar su seguimiento, control y evaluacion,
en coordinacién con la Secretaria General.

* Promover e intervenir en todas las actividades y programas que tiendan a incorporar el uso de
las tecnologias de la informacién en el desarrollo de los procesos relacionados con los
objetivos estratégicos de la Superintendencia, como estrategia fundamental en la
administracién de indicadores de resultado, alertas de gestion del riesgo y calidad en la
operacion.

» Disefiar los mecanismos para aplicar, utilizar, adaptar, aprovechar y darle un buen uso a las
tecnologias de la informacion.

« Evaluar la seguridad, calidad y flujo de la informacion de la Superintendencia a fin de permitir
su acceso entre las diferentes Superintendencias Delegadas para el cumplimiento de los
objetivos individuales e institucionales en materia de inspeccion, vigilancia y control.

» Administrar una plataforma unificada de los sistemas de informacién que permita articular las
diferentes fuentes de informacién en una sola herramienta de gestién y efectuar analisis de
informacion con procesamiento en tiempo real.

» Definir las acciones que garanticen la aplicaciéon de los estandares, buenas practicas y
principios para el uso y manejo de la informacién estatal, alineado a las politicas y lineamientos
impartidos por el Sector de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
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Elaborar, en coordinacién con las demas dependencias de la Superintendencia, el mapa de
informacién, que permita contar de manera actualizada y completa con los procesos de
informacién de la Superintendencia.

Desarrollar estrategias para lograr un flujo eficiente de la informacién, como parte de la
rendicion de cuentas a la sociedad.

Disefiar e implementar estrategias, instrumentos y herramientas con aplicacion de tecnologias
de punta adecuadas, que permitan brindar de manera constante y adecuada un buen servicio
al ciudadano.

Identificar las dificultades en la implementacién de estandares y buenas practicas en el
cumplimiento de los principios para la informacidén estatal y proponer las acciones de mejora
necesarias.

Definir las necesidades para la obtencion, generacién y sostenimiento de sistemas de
informacion confiables que requiera la Superintendencia, coordinando su adquisicién con la
Secretaria General.

Brindar asesoria técnica para el disefio, puesta en marcha y operacion de los diferentes
sistemas de informacion.

Atender, proponer e implementar las politicas y acciones relativas a la seguridad de la
informacion y de la plataforma tecnolégica de la Superintendencia.

Coordinar con las instancias pertinentes la incorporacién de contenidos en la pagina web y el
Optimo aprovechamiento de las redes sociales, para la defensa de los derechos de los usuarios
de los servicios prestados por la Superintendencia.

Verificar que en los procesos tecnoldgicos de la Entidad se tengan en cuenta los estandares y
lineamientos dictados por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,
gue permitan la aplicacion de las politicas que en materia de informaciéon expida el
Departamento Nacional de Planeacion — DNP y el Departamento Nacional de Estadistica —
DANE.

Definir, disefiar y asegurar el 6ptimo funcionamiento y mantenimiento de los sistemas de
informacion de la infraestructura y plataforma tecnolégica y de comunicaciones de la
Superintendencia.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la Dependencia.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Planeacion estratégica.
Seguridad Informatica.
Contratacion administrativa.
Sistemas Operativos.

Gestion del Riesgo informatico.
Gestion Publica.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en: Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones,
Mecatrénica, Ingenieria de Sistemas vy
Computacion, Administracion de Sistemas de
Informacion, Ingenieria de
Telecomunicaciones, Ingenieria Informatica,
Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas o Publica

Titulo de postgrado en la modalidad de | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
maestria. profesional relacionada.

0 0

Titulo de postgrado en la modalidad de | Setenta y cuatro (64) meses de experiencia
especializacion. profesional relacionada.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por ley.

OFICINA CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

II. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la funcién disciplinaria preventiva y/o correctiva en primera instancia a los servidores publicos la
Superintendencia de Notariado y Registro, a través de la aplicacion de la normatividad vigente,
garantizando el debido proceso y el derecho a la defensa, sin perjuicio del poder disciplinario
preferente de la Procuraduria General de la Nacion.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Administrar, asesorar, conocer y atender de manera integral lo previsto en la ley 734 de 2002 y
demas normas complementarias relacionadas con el Régimen Disciplinario aplicable a todos los
funcionarios.

* Adelantar y resolver en primera instancia todos los procesos disciplinarios respecto de aquellas
conductas en que incurran los servidores en el ejercicio de sus funciones y ex funcionarios, que
afecten la correcta prestacion del servicio y el cumplimiento de los fines y funciones, a excepcion
del Superintendente de Notariado y Registro, Superintendentes Delegados y Secretario General,
quienes por disposicion legal serdn adelantados por la Procuraduria General de la Nacion.

+ Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
Registradores de Instrumentos Publicos

+ Coordinar las politicas, planes y programas de prevencién y orientacion que minimicen la
ocurrencia de conductas disciplinables.

* Llevar los archivos y registros de los procesos disciplinarios adelantados contra los servidores
publicos de competencia de esta Oficina.

* Velar porque los procesos disciplinarios se desarrollen dentro de los principios legales de
economia, celeridad, eficacia, imparcialidad y publicidad, buscando asi salvaguardar el derecho a
la defensa y el debido proceso.

* Poner en conocimiento de los organismos de vigilancia y control, la comisiébn de hechos
presuntamente irregulares que surjan del proceso disciplinario.

o J
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* Trasladar oportunamente el expediente al despacho del Superintendente de Notariado y Registro
para el tramite de segunda instancia, cuando se hayan interpuesto los recursos de apelacién o de
gueja.

* Informar oportunamente a la Division de Registro y Control de la Procuraduria General de la
Nacién, sobre la imposicién de sanciones a los servidores publicos.

* Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios a las autoridades competentes,
cuando asi lo requieran.

* Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Derecho notarial y registral.

Cadigo Unico Disciplinario.

Cdédigo Contencioso Administrativo

Mecanismos alternativos de solucion de conflictos.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho

Titulo de postgrado en la modalidad de | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
maestria. profesional relacionada.

0 0

Titulo de postgrado en la modalidad de | Setenta y cuatro (64) meses de experiencia
especializacion. profesional relacionada.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por ley.

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Adoptar e implementar en la Superintendencia la politica publica de servicio al ciudadano y asegurar
su desarrollo en las dependencias de la Entidad conforme a la normatividad vigente y en
concordancia con el Sistema de Gestioén de Calidad.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Proponer al Superintendente de Notariado y Registro las estrategias, politicas y procedimientos
gue permitan la unidad de criterio para el suministro de la informacion y atencién de los usuarios
de los servicios que presta la Superintendencia.

/
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* Atender, realizar seguimiento, ejercer control y llevar registro de las peticiones, quejas, denuncias,
reclamos y consultas — PQRS - que presenten y formulen los ciudadanos a la Superintendencia,
realizando los requerimientos que sean necesarios para garantizar el cumplimiento de las normas
gue regulan la materia y el respeto de los derechos que sobre el particular le asiste a los
ciudadanos.

» Fijar procedimientos que debe seguir la Entidad para la atencion de PQRS y responder por la
trazabilidad de las mismas, atendiendo los principios de celeridad, imparcialidad, economia vy
publicidad de las actuaciones de la Entidad.

» Elaborar y presentar peridédicamente informes estadisticos de PQRS, su naturaleza, frecuencia,
causas probables y resultados de la trazabilidad de las mismas.

» Desarrollar estrategias, indicadores, mecanismos de seguimiento, evaluacion y control para la
medicion de la oportunidad, calidad y eficiencia en la prestacion de los servicios que presta la
Superintendencia y la atencién a los diferentes usuarios y poblacion en general y proponer
acciones de mejora tendientes a incrementar los niveles de satisfaccion.

» Desarrollar e implementar las diferentes estrategias y lineas de politica relacionadas con el
servicio al ciudadano, optimizacion de servicios e implementacién de estandares establecidos por
el Gobierno Nacional, en articulacion con la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

» Identificar y poner a consideracion de la Oficina Asesora Juridica, los temas que requiere de
unificacion de criterios o de revision normativa.

» Dirigir la implementacion de las politicas de atencion de los usuarios de la Superintendencia en
todas las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, a nivel nacional.

* Recibir, a través de los distintos canales de comunicacidon que se establezcan para el efecto,
cualquier recomendacién, denuncia, reclamo o informacion requerida y relacionada con las
funciones que desempefia o0 servicios que presta la Superintendencia y dar el tramite respectivo,
de acuerdo con los procedimientos y las nhormas vigentes.

» Coordinar y realizar estudios tendientes a mejorar la satisfaccion de los ciudadanos.

* Proponer metodologias y estrategias para apoyar la racionalizacibn de tramites en la
Superintendencia conforme a la politica nacional.

* Implementar en la Superintendencia la politica publica de servicio al ciudadano y asegurar su
desarrollo en las dependencias de la Entidad conforme a la normatividad vigente y en
concordancia con el Sistema de Gestion de Calidad.

+ Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Marco conceptual de la SNR
Gestion Publica.
Sistema de Gestion de Calidad
Cultura del Servicio al ciudadano
Medios de medicion, seguimiento,
evaluacién y control.
Normatividad vigente en atencion
al ciudadano
Canales de atencién al ciudadano
Protocolos de servicio al
ciudadano
Procedimientos y tramites de
registro de informacion
Normatividad sobre PQRS, y
recursos de ley
Plan estratégico y mapa de procesos




resoLucion NOMERO M. 05 8 1 de 22 ENE 2015  Hoja No. 49
a I

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Titulo Profesional en: Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Comunicacion
Social, Psicologia, Ingenieria Industrial,
Administraciéon Publica, Relaciones Publicas
e Institucionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
maestria. profesional relacionada.

0 0

Titulo de postgrado en la modalidad de | Setenta y cuatro (64) meses de experiencia
especializacion. profesional relacionada.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por ley.

REGISTRADOR PRINCIPAL GRADO 20

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Registrador Principal

Nivel: Directivo

Cadigo: 0191

Grado: 20

Dependencia: Oficina de Registro e Instrumentos Publicos Superintendente
Cargo del jefe inmediato: de Notariado y Registro

Naturaleza del empleo: Carrera Registral

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la prestacion del servicio publico de registro de la propiedad inmueble de acuerdo con las
disposiciones establecidas en el Estatuto de Registro e Instrumentos Puablicos y con los efectos
consagrados en la ley.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Proponer al Director Técnico de Registro las politicas, estrategias, planes y programas de
mejoramiento continuo en relaciébn con la prestacion del servicio publico de registro de
Instrumentos Publicos.

* Implementar las politicas, estrategias, planes y programas en relaciébn con la prestacion del
servicio publico registral.

» Prestar el servicio de registro de instrumentos publicos de conformidad con lo establecido en la

o /
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Ley 1579 de 2012 y en las normas que la reglamenten, modifiquen, adicionen y sustituyan, bajo

los principios de celeridad, seguridad y eficiencia.

* Inscribir los documentos de los actos sujetos al registro, asi como absolver las consultas que los

ciudadanos formulen, con fundamento en las disposiciones legales.

* Expedir certificados de tradicion de los bienes inmuebles sometidos a registro, mediante la
reproduccion fiel y total de las inscripciones contenidas en el folio de matricula inmobiliaria.

* Expedir los actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el registro de

instrumentos publicos de conformidad con la ley.

» Dar posesion del cargo a los funcionarios de su respectiva ORIP, en las diferentes situaciones
administrativas, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos y calidades requeridas para

ello. El cumplimiento de esta obligacion constituye causal de mala conducta.

» Consolidar y elaborar los reportes de la informacién estadistica de la oficina de registro, de

acuerdo a los pardmetros establecidos por la Superintendencia.

* Administrar los documentos propios del registro, asi como también de los folios de matricula

inmobiliaria de acuerdo con la normatividad establecida para la materia.

* Implementar las politicas de servicio al ciudadano y asegurar su desarrollo y cumplimiento de
conformidad a la normatividad vigente y en concordancia con el Sistema de Gestion de Calidad.

+ Atender las peticiones, quejas y reclamos en relaciébn con la prestacion del servicio publico

registral, en coordinacién con la Oficina de Atencién al Ciudadano.

« ldentificar los riesgos inherentes a la prestacién del servicio registral en el pais y proponer los

mecanismos para mitigarlos.

* Promover y desarrollar la implementacion mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

Gestién de la dependencia.
+ Las demés inherentes a la naturaleza y funciones de la dependencia.

Ill. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Estatuto Registral

Estatuto Notarial

Derecho Constitucional.

Derecho Civil.

Procedimiento Civil.

Derecho Administrativo

Procedimiento Administrativo

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
Planeacion Estratégica.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas de Contratacién y administracion de personal.
Formulacion y seguimiento de proyectos.
Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
Cadigo Disciplinario Unico

Administracion Publica.

Ofimatica bésica

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Para ser Registrador de Instrumentos | Haber ejercido cargo publico de direccion, manejo y
Plblicos, se requiere ser nacional | control, por un término no menor de seis
colombiano, ciudadano en ejercicio, | judicatura o el profesorado universitario en derecho al

anos, o la

/
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abogado titulado y tener mas de treinta | menos por ocho (8) afios, o la profesion con buen crédito
(30) afios de edad. por un término no menor de diez (10) afios.
Articulo 77 Ley 1579 de 2012.

Articulo 76, Ley 1579 de 2012

REGISTRADOR SECCIONAL GRADO 10

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Registrador Seccional

Nivel: Directivo

Cadigo: 0192

Grado: 10

Dependencia: Oficina de Registro e Instrumentos Publicos Superintendente
Cargo del jefe inmediato: de Notariado y Registro

Naturaleza del empleo: Carrera Registral

OFICINA PRINCIPAL DE REGISTRO E INSTRUMENTOS PUBLICOS

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la prestacion del servicio publico de registro de la propiedad inmueble de acuerdo con las
disposiciones establecidas en el Estatuto de Registro e Instrumentos Publicos y con los efectos
consagrados en la ley.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Responder por el funcionamiento técnico y administrativo de la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos a su cargo.

* Responder por el proceso de registro y de la no inscripcién, sin justa causa, de los instrumentos
publicos sujetos a registro, sin perjuicio de la responsabilidad que pueda atribuirse a los
funcionarios que intervienen en el proceso registral.

* Administrar los elementos constitutivos del registro inmobiliario, es decir, la matricula inmobiliaria,
los radicadores de documentos y certificados, los indices de inmuebles y propietarios, el archivo
de documentos de antecedentes, el libro de testamentos y el libro de actas de visitas en la oficina
de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

» Gestionar el registro de las medidas judiciales y administrativas en la ORIP, de conformidad con
las normas que rigen su prestacion.

« Organizar las gestiones relacionadas con la apertura, reconstruccion, unificacion y cierre de Folios
de matricula inmobiliaria de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

* Administrar la expedicion de certificados sobre la situaciéon juridica de los bienes inmuebles
sometidos a registro, mediante la reproduccion fiel y total de las inscripciones contenidas en el
folio de matricula inmobiliaria de conformidad con las normas que rigen la prestacion de los
servicios de notariado y registro.

« Garantizar el proceso de correccion de errores en los que se haya incurrido en la calificaciéon y/o
inscripcion segln marco normativo vigente.

o /
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» Dirigir los procesos de apertura de matricula para bienes prescritos y bienes baldios que sean del
area de influencia de la ORIP, de conformidad con los parametros legamente establecidos.

* Organizar el proceso de cancelacion de asientos registrales que se presenten en la operacion de
la ORIP conforme a las disposiciones del estatuto registral.

+ Garantizar el reporte de informacion a las autoridades catastrales a cerca de los documentos o
titulos relativos a las mutaciones y/ o modificaciones de la descripcién fisica de los bienes
inmuebles, conforme a los protocolos establecidos para tal fin.

» Participar en la operacion de las unidades de registro mévil que se realicen en el area de
influencia de la ORIP, coordinando el tramite de recepcion y radicacion de los titulos o
documentos y culminando el proceso de registro de acuerdo con los lineamientos institucionales
adoptados para la entidad.

* Implementar en la ORIP las politicas de servicio al ciudadano y asegurar su desarrollo y
cumplimiento en la oficina conforme a la normatividad vigente y en concordancia con el Sistema
de Gestién de Calidad.

* Facilitar las relaciones del ciudadano con el registro del inmueble, atendiendo los criterios de
maxima simplificacién, diversificacion de canales de atencién y principios de celeridad en la
administraciéon publica soportados en politicas de servicio al ciudadano y gobierno en linea.

* Orientar la gestibn documental en la ORIP, conforme a las politicas establecidas por la
Superintendencia.

+ Expedir copia de los documentos e instrumentos que reposan en el archivo de la ORIP de
conformidad con los parametros legamente establecidos.

* Reportar a las respectivas ORIP Principal y a la Direccién Regional la informacion relacionada con
el manejo administrativo y financiero de la ORIP, en coordinacion con las politicas formuladas por
la Superintendencia.

* Expedir los actos administrativos y demas providencias necesarias para el cumplimiento de los
objetivos y funciones de la Oficina de Registro conforme a las normas establecidas.

+ Dar posesion del cargo a los funcionarios de su respectiva ORIP, en las diferentes situaciones
administrativas, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos y calidades requeridas para
ello. El cumplimiento de esta obligacion constituye causal de mala conducta.

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

* Organizar las actividades relacionadas con la gestion del talento humano dentro de la ORIP de
acuerdo con las necesidades institucionales y las politicas de la entidad.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL
B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Estatuto Registral
Estatuto Notarial
Derecho Constitucional.
Derecho Civil.
Procedimiento Civil.
Derecho Administrativo
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Procedimiento Administrativo

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Planeacion Estratégica.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas de Contratacion y administracion de personal.
Formulacion y seguimiento de proyectos.

Normatividad sobre Gestidn de la Calidad y Modelos de Control.
Cadigo Disciplinario Unico

Administracion Publica.

Ofimética bésica.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Para ser Registrador de Instrumentos | Haber ejercido cargo publico de direccion, manejo y
Pablicos, se requiere ser nacional | control por un término tres (3) afos, o la judicatura o el
colombiano, ciudadano en ejercicio, | profesorado universitario en derecho al menos por cuatro
abogado titulado y tener mas de treinta | (4) afios, o la profesion con buen crédito por un término
(30) afios de edad. no menor de cinco (5) afos.

Articulo 76 Ley 1579 de 2012 Articulos 78 Ley 1579 de 2012.

JEFE DE OFICINA ASESORA GRADO 15

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina Asesora

Nivel: Asesor

Cadigo: 1045

Grado: 15

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Superintendente de notariado y registro
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

OFICINA ASESORA JURIDICA

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Superintendente en los asuntos juridicos, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucion y control de los programas propios
de la Entidad para garantizar las adecuadas aplicaciones de las normas.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a los directivos, a las dependencias y a la Oficinas de Instrumentos Publicos en la
interpretacion y aplicacion de las normas constitucionales y legales, asi como en la respuesta a
solicitudes presentadas en ejercicio del derecho de peticion.

Emitir los conceptos juridicos que requieran los usuarios de los servicios publicos frente a los
servicios que prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Publicos, y las
dependencias de la entidad, de acuerdo con la uniformidad de criterio institucional y adecuada
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aplicacion de las normas

* Resolver las diferencias de interpretacién en cuanto a la aplicacién y liquidacion de tarifas por los
servicios publicos que prestan los Notarios y las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, de
acuerdo con la uniformidad de criterio normativo.

* Fijar y unificar la posicion doctrinaria institucional en las materias propias de las competencias de
la Superintendencia de Notariado y Registro, de acuerdo con los parametros legales establecidos.

* Prestar la asesoria juridica a los funcionarios encargados de atender esta materia, de acuerdo con
la correcta interpretacion y aplicacion de las normas.

» Preparar y ejecutar planes operativos y de desarrollo de la dependencia, identificando acciones
reintegradas y de control interno e informarlas a la Oficina Asesora de Planeacion y de Control
Interno, seguin su competencia

» Preparar, revisar y conceptuar sobre los proyectos de ley, los decretos, circulares o instructivos
concernientes a la Superintendencia y a los servicios que prestan los Notarios y los Registradores
de Instrumentos Publicos.

» Estudiar y proyectar las providencias que deba proferir el Superintendente relacionadas con la
vigilancia, inspeccién y control del servicio que prestan los Notarios en segunda instancia y en
materia disciplinaria.

+ Estudiar y proyectar las providencias que deba proferir el Superintendente, en segunda instancia
en materia disciplinaria relacionadas con el servicio que prestan los Registradores de
Instrumentos Publicos.

* Mantener actualizada la informacién sobre los procesos vigentes, las actuaciones administrativas
y los recursos interpuestos en los asuntos en que sea parte o tenga interés la Superintendencia, y
suministrarla a las autoridades cuando sea procedente conforme a la Ley.

» Prestar asesoria juridica a las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, cuando éstas no
estén en capacidad de resolver los temas planteados o existan divergencias en su interpretacion.

* Preparar instrucciones y directrices sobre materias juridicas y aplicacion de normas para ser
impartidas a los Notarios y Registradores de Instrumentos Publicos.

» Adelantar estudios juridicos relacionados con los servicios de notariado y registro de instrumentos
publicos, coordinar su difusion y analisis y procurar que se tengan en cuenta para la regulacién de
dichos servicios.

+ Atender por delegaciéon del Superintendente, los asuntos judiciales en que sea parto o tenga
interés la Superintendencia, efectuar los cobros coactivos de los créditos a favor de la Entidad e
informar oportunamente sobre el avance de los negocios.

* Recopilar, actualizar y sistematizar las normas legales y reglamentarias de la Superintendencia y
de los servicios publicos que prestan los Notarios y los Registradores de Instrumentos Publicos,
velando por su difusion.

» Elaborar anualmente el Acuerdo de Gestion de su area, concertando con el Superintendente los
objetivos a cumplir, los resultados esperados en términos de cantidad y calidad, de acuerdo con
los indicadores y sus medios de verificacion de los objetivos concertados.

* Ejercer la Secretaria técnica de los comités de Conciliacion y Defensa Judicial y Juridico de la
Entidad.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

/
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[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Derecho administrativo y procesal, derecho publico, derecho registral y notarial, derecho penal,
derecho disciplinario, laboral, administrativo y constitucional.

Defensa juridica del Estado

Administracion Publica

Plan Nacional de Desarrollo

Representacion judicial de la entidad

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en:
Derecho.

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada

especializacion.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por ley.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, facilitar y controlar la formulacion, ejecucion y seguimiento de los planes, programas,
proyectos, procesos, mecanismos de medicion y demas elementos relacionados con la gestion
organizacional, de acuerdo con los objetivos institucionales. Asimismo, direccionar la realizacién de
estudios técnicos e investigaciones acerca del sistema de prestacién de los servicios notariales y
registrales y las a que haya lugar para el mejoramiento permanente de los procesos y de los
productos y/o servicios de la Entidad.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir, administrar y promover el desarrollo, implementacién y sostenibilidad del Sistema
Integrado de Planeacién y Gestion de la Superintendencia.

Definir directrices, metodologias, instrumentos y cronogramas para la formulacion, evaluacion,
seguimiento y capacitacion de los planes, programas y proyectos de la Superintendencia.

Asesorar al Superintendente y demas dependencias en la formulacién, seguimiento y evaluaciéon
de las politicas, planes, programas y proyectos para el cumplimiento de la mision de la Entidad.

Establecer, conjuntamente con las dependencias de la Superintendencia, los indices y los
indicadores necesarios para garantizar un adecuado control de gestion a los planes y
actividades de la Superintendencia de Notariado y Registro.

Asesorar a las dependencias internas en la racionalizacién de los procesos y procedimientos de
la Entidad.

Preparar, en coordinacion con la Secretaria General y demas dependencias de la
Superintendencia, el anteproyecto de presupuesto de la Entidad, de acuerdo con las directrices
qgue imparta el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Departamento Nacional de




resoLucion NOMERO M. 05 8 1 de 22 ENE 2015  Hoja No. 56

/

Planeacion y el Superintendente de Notariado y Registro.

» Elaborar los estudios para la creacién, supresion, modificacion o fusidon de Notarias, y Oficinas
de Registro de Instrumentos Publicos.

» Coordinar, con la Direccion Técnica de Registro, la elaboracién de los estudios técnicos y
administrativos que soporten los cambios, la modernizacion y la eficaz gestion en el servicio de
registro de instrumentos publicos.

+ Orientar a las Direcciones Regionales en la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad
en las Registro de Instrumentos Publicos.

 Promover y evaluar los programas y proyectos de cooperacion técnica internacional, en
coordinacion con las entidades competentes.

* Coordinar el proceso de planeacién estratégico institucional acorde con los procesos
establecidos y politicas publicas sectoriales, asi como realizar el seguimiento y evaluacién a su
ejecucion.

+ Estructurar los informes relacionados con los avances y resultados de la estrategia institucional,
los planes, programas y proyectos de la Superintendencia de acuerdo con los requerimientos y
la normativa vigente.

* Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo de
conformidad con el articulo 6 del Decreto 2482 del 3 de diciembre de 2012 y las normas que lo
modifiquen.

+ Asesorar y coordinar la planeacion de estrategias, proyectos y actividades de Ila
Superintendencia, relacionadas con la implementacion y reporte de las politicas de desarrollo
administrativo, siguiendo los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion en los
términos establecidos en el Decreto 2482 de 2012 y las normas que lo modifiquen.

» Coordinar con la Direccién de Talento Humano, el procedimiento relacionado con los Acuerdos
de Gestidn que suscriban los gerentes publicos de la Entidad, de acuerdo con lo previsto en la
ley y los procedimientos internos.

+ Consolidar la informacion y resultados de la implementacion de las politicas de desarrollo
administrativo e informar de los mismos a la alta direccion de la Superintendencia.

» Disefiar metodologias para elaborar y actualizar los manuales de procesos y procedimientos de
cada una de las dependencias de la Superintendencia de Notariado y Registro y coordinar su
elaboracion, desarrollo e implementacion.

+ Disefiar en coordinacion con las dependencias competentes el Plan Anticorrupcion de la
Entidad, para la aprobaciéon del Superintendente de Notariado y Registro y coordinar su
implementacion.

» Coordinar con la Oficina de Atencién al Ciudadano, el disefio y aplicacién de herramientas de
encuesta, analisis, evaluacion, mediciéon y estudio de la calidad del servicio e indice de
satisfaccion al ciudadano en la Superintendencia.

+ Establecer los parametros y directrices para la implementacién, actualizacion y mejoramiento
continuo de los sistemas de informacidon estadistica de acuerdo con las necesidades
institucionales.

* Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la Dependencia.
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[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Marco legal, conceptual e historico de la
* Planeacion Estratégica.
« Plan Nacional de Desarrollo.

SNR.

* Normas generales sobre Notariado y Registro.

» Estatuto notarial y registral.

*  Formulacion y seguimiento de proyectos.

*  Proceso Administrativo.

+ Desarrollo organizacional y Reestructuraciones.

* Normas Presupuéstales.
« Estadistica e Indicadores de Gestion.

» Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control Organizacional.

* Normatividad relacionada con otros sistemas o0 elementos de gestion en el sector publico

+ Gestidon documental.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Ciencia
Politica, Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria Industrial, Contaduria Publica,
Finanzas, @ Administracion  Financiera,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Gobierno y Relaciones Internacionales,
Estadistica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por ley.

relacionada

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia profesional

NIVEL PROFESIONAL

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 22

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo:
Nivel:

Cadigo:

Grado:

Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:
Naturaleza del empleo:

Profesional Especializado

Profesional
2028
22

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa

Carrera Administrativa

OFICINA ASESORA JURIDICA

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, organizar, ejecutar, verificar, evaluar y controlar los procedimientos de la Gestién Juridica

/
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de la Superintendencia, de conformidad con las politicas trazadas y normatividad vigente.

B. FUNCIONES ESENCIALES

+ Coordinar, conforme a las indicaciones del jefe de la dependencia las politicas, planes y programas
relacionados con la gestién juridica de la entidad.

+ Disefar estrategias de organizacion interna para el manejo eficiente y con celeridad de los
procesos de competencia de la Oficina.

* Preparar los proyectos de conceptos requeridos por el Superintendente y dependencias de la
Entidad en relacién con el servicio publico de notariado, registro, en sus aspectos notariales,
fiscales, administrativos y laborales y sobre cobro coactivo para la correcta aplicacién de las
normas sobre la materia.

* Preparar, examinar y revisar los proyectos de ley y actos administrativos sobre el servicio publico
de notariado y registro encomendados por el sefior Superintendente con el fin de dar cumplimiento
a la mision institucional guardando coherencia con el marco constitucional y legal.

*  Preparar, examinar y revisar los actos que en ejercicio del poder de instruccion deba firmar el
Superintendente atinentes al servicio publico de notariado, de registro y de cobro coactivo, que a dicha
institucion juridica conciernan para garantizar la coherencia juridica de la Entidad.

*  Proyectar las providencias de segunda instancia en ejercicio del poder disciplinario referidas a los
notarios y Registradores que deben ser resueltas por el Superintendente con el fin de dar
cumplimiento a la via gubernativa.

+  Prestar asistencia y orientacion juridica a los servidores de la Entidad y coordinar con las distintas
dependencias las actuaciones juridicas que deban surtirse, con el fin de preservar la unidad del criterio
institucional.

* Revisar los documentos de contenido juridico proyectadas por las diferentes dependencias, en
materia notarial y registral, que debe resolver el Superintendente con el fin de garantizar la legalizar de
los mismos.

»  Preparar los proyectos de respuesta a las consultas formuladas por los particulares sobre el tema
notarial, registral y de cobro coactivo, y ponerlas en conocimiento de las dependencias con interés
institucional en las mismas para dar claridad a la aplicacion de las normas y directrices institucionales.

»  Atender los asuntos judiciales en los cuales el Superintendente haya conferido poder en relacién con
el servicio publico de notariado, registro y de cobro coactivo con el fin de defender los intereses de la
Entidad.

»  Proponer estudios juridicos sobre los servicios notarial, registral, de cobro coactivo y demas materias
de interés para la Entidad a fin de garantizar la 6ptima prestacion de los servicios antes mencionados.

+  Elaborar los proyectos de instruccion, regulacion e interpretacion de las normas que afecten los
procesos de notariado y registro, a fin de dar plena aplicacion de las mismas de acuerdo a la
naturaleza de nuestros servicios.

+  Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control del Sistema de informacion de
la Oficina Juridica a fin de dar informacion veraz y oportuna a los usuarios de la dependencia.

+  Elaborar respuestas y/o conceptos sobre consultas juridicas y demas peticiones formuladas por los
usuarios internos y externos a fin de preservar la unidad de criterio institucional y la correcta aplicacion
de las normas.

*  Administrar, controlar y elaborar el plan de medios de la doctrina producida por la Superintendencia
en los temas propios de su competencia y de otras entidades estatales que influyan en las acciones

/
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propias de la Entidad.

Proponer e implementar los procedimientos necesarios para mejorar la gestion judicial de la Entidad a
fin de dar optimizar la prestacion del servicio propio de la Entidad.

Coordinar y realizar estudios estadisticos que sirvan de soporte para la toma de decision de la alta
gerencia.

Atender las quejas, reclamos y consultas que de manera personal y por correo electronico presenten
los ciudadanos sobre los servicios prestados por la Superintendencia a fin de implementar los
correctivos necesarios para mejorar los servicios de la Entidad.

Desemperniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Constitucién Politica

Caddigo Contencioso Administrativo.
Derecho Notarial y Registral
Contratacion administrativa
Derecho administrativo.

Derecho disciplinario.
Administracion de personal
Derecho Civil

Cobro Coactivo

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho, Licenciada en

Filologia Treinta y siete (37) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ley.

profesional relacionada.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, organizar, ejecutar, verificar, evaluar y controlar la formulaciéon y control de los planes,
programas y proyectos desarrollados por la entidad, con el fin de racionalizar el eficiente uso de los
recursos de la entidad de acuerdo con los pardmetros establecidos.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar el proceso de planeacion estratégica de la entidad de acuerdo a la normatividad vigente
como herramienta para la toma de decisiones.

Disefiar estrategias que permitan fomentar y fortalecer la cultura organizacional y el control que se
ejerce en la Entidad de acuerdo con los parametros establecidos.

/
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Elaborar metodologias, manuales, procesos y procedimientos que contribuyan con la
racionalizacion del trabajo de acuerdo con las politicas de la institucion.

Proyectar las acciones correctivas y preventivas que sean necesarias para la consecucion de los
objetivos y metas de la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

Participar y coordinar la realizacion de informes requeridos por entes de control y demas entidades
externas de acuerdo con la normatividad vigente.

Supervisar las acciones de mejoramiento que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las
metas propuestas de acuerdo con los requerimientos establecidos por los entes externos de
control.

Elaborar y analizar los estudios econémicos Yy financieros relativos a la prestacion de los servicios
de notariado y registro de instrumentos publicos, para la creacion, supresion y/o modificacion de
oficinas de registro y notarias de acuerdo con las necesidades establecidas.

Conceptualizar parametros y directrices para la implementacion, actualizacion y mejoramiento
continuo de los sistemas de informacion estadistica de acuerdo con las necesidades
institucionales.

Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
Planeacion Estratégica.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas generales sobre Notariado y Registro.
Estatuto notarial y registral.

Formulacion y seguimiento de proyectos.
Proceso Administrativo.

Normas Presupuéstales.

Estadistica e Indicadores de Gestion.
Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.
Gestion documental.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Ciencia

Politica, = Economia, = Administracion  de | Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracion Publica, Ingenieria | relacionada.

Industrial, Contaduria Publica, Finanzas,
Administracion  Financiera, Finanzas vy
Relaciones Internacionales, Gobierno vy
Relaciones Internacionales, Estadistica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, organizar, ejecutar, verificar, evaluar y controlar las actividades de seguimiento y control de
la gestidn institucional que contribuyan a alcanzar las metas propuestas y el mejoramiento continuo de
la Entidad de acuerdo con las normas de auditoria reglamentarias y métodos modernos de evaluacion.

B. FUNCIONES ESENCIALES

e Coordinar, conforme a las indicaciones del jefe de la dependencia, la verificacién y evaluacion
sobre el desarrollo del sistema de control interno de la entidad.

e Fomentar la cultura del autocontrol con el fin de contribuir al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la mision institucional.

¢ Monitorear de forma permanente la ejecucion de las actividades de verificacion y evaluacion en la
gestion de la Entidad con el fin de mantener informados a los directivos acerca del estado del
control interno dentro de esta, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento y correspondiente implementacion de medidas correctivas.

e Verificar la formalidad del Sistema de Control Interno dentro de la organizacién, asi como la
definicion, pertinencia y mejoramiento de los controles previstos para los procesos y actividades
realizadas, para que estos sean apropiados y cumplidos por parte de aquellos que tengan
responsabilidad de mando y de los responsables de las areas de acuerdo con la evolucién de la
entidad.

e Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente, las politicas, los procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion, relacionada con control interno, contable,
financiero, administrativo y de sistemas y su aplicacién en las diferentes dependencias del
organismo y en las oficinas de registro de instrumentos publicos y recomendar los ajustes
necesarios.

e Orientar a los directivos sobre el desarrollo del control interno dentro de la entidad para facilitar el
proceso de toma de decisiones.

e Evaluar y verificar la aplicaciéon de los mecanismos de participacion ciudadana que en desarrollo
del mandato Constitucional y legal, disefie la entidad.

o Verificar que los sistemas, programas y aplicaciones instaladas en la Entidad cumplan con las
condiciones de seguridad y confidencialidad necesarias para garantizar que su ejecucion se realice
de acuerdo con la ley y el interés general.

e Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y al mejoramiento de los procedimientos del area y preparar los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

o Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad, recomendar los correctivos que sean necesarios y responder por los
bienes y recursos entregados para el ejercicio de sus funciones, por su uso adecuado y por el
mantenimiento del inventario de los mismos.

e Estudiar, evaluar y conceptuar sobre el seguimiento y evaluacién al plan institucional de desarrollo
administrativo, sistemas de gestién de la calidad y modelos de gestion publica y sobre los planes
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operativos y de desarrollo de la dependencia, identificando acciones integradas y de control interno
e informar a las Oficinas de Planeacion e Informatica para su consolidacion.

e Hacer seguimiento y ejecutar de forma periddica las auditorias conforme al Manual de visitas y los
informes de las mismas, de sistemas, contables, administrativas, presupuestales en la entidad,
para garantizar el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

o Atender las consultas que formulen los funcionarios de las dependencias de la entidad y a las
oficinas de registro de instrumentos publicos, en los aspectos relacionados con el control de
gestion.

e Rendir los informes correspondientes sobre el desarrollo de sus funciones, aquellos que por norma
legal deba rendir la Oficina de Control Interno y que le sean asignados por el superior jerarquico o
gue le sean solicitados por el Superintendente y participar en aquellos que por su contenido y
naturaleza estén dentro del &mbito de su competencia, con el fin mantener una informacion clara y
precisa acerca del estado del control interno dentro de la entidad.

¢ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
* Normatividad control interno.
* Manuales de Procesos y Procedimientos.
* Modelo Estandar de Control Interno (MECI).
* Normas de Gestion de Calidad.
* Normas de auditoria
» Contratacion Publica.
* Normas de Administracién de Personal.
* Formulacion y evaluacién de proyectos
* Manejo de herramientas basicas de sistemas.
* Normas fiscales

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Administracién | Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
Pablica, Ingenieria Industrial, Finanzas, | relacionada.
Contaduria Publica y aquellas del area de
conocimiento.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, disefar, organizar, ejecutar, verificar, evaluar y controlar la gestiébn tecnoldgica que
implemente la Entidad y analizar, desarrollar y proponer proyectos y programas e implementar el
control de los mismos de acuerdo con la Normatividad Vigente.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Analizar los sistemas e instrumentos de gestion de la informacion de la Superintendencia, de
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acuerdo con las politicas de la Entidad.

Dirigir y orientar el desarrollo de los contenidos y ambientes virtuales de acuerdo con los
requerimientos para el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad.

Proporcionar los sistemas de informacion a las entidades publicas y privadas que demandan
informacion de la Entidad de acuerdo con las solicitudes realizadas.

Generar las especificaciones técnicas para la administracion, la recepcion y la entrega de la
informacion de acuerdo con la normatividad vigente.

Implementar las metodologias y procedimientos que adopte la Entidad para el desarrollo,
instalacion, administracion, seguridad y uso de la infraestructura tecnoldgica de acuerdo con las
directrices impartidas por entidades competentes.

Administrar los sistemas de informacién, equipos, redes y herramientas tecnoldgicas y brindar el
soporte técnico para el funcionamiento adecuado de acuerdo con la necesidad del servicio.

Resolver lo relacionado con el seguimiento, control y evaluacién a la ejecucién de los planes,
programas y proyectos en tecnologias de la informacion de la Entidad de acuerdo con la
normatividad vigente.

Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

* Planeacion Estratégica.

* Metodologias de investigacion, disefio en proyectos de ingenieria
+ Herramientas tecnoldgicas aplicadas a los sistemas de informacion. (Oracle, Java, HTML, Unix,

Redes comunicaciones)
* Normas de Informatica.
+ Formulacién y seguimiento de proyectos.

* Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.

* Gestidon documental

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas o
Electrénica, Mecatrénica, Telematica, | Treinta y siete (37) meses de experiencia

Comunicaciones, Telecomunicaciones.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ley.

profesional relacionada.

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, organizar, ejecutar, evaluar y controlar las actividades realizadas para aplicar las normas
sobre régimen disciplinario, de conformidad con la Constitucién, la ley y el interés general para
salvaguardar la moralidad, transparencia y legalidad de la funciébn de los servidores de la

Superintendencia.

B. FUNCIONES ESENCIALES
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+ Coordinar, conforme a las indicaciones del jefe de la dependencia las politicas, planes y programas
de prevencion y orientacion que minimicen la ocurrencia de conductas disciplinables en la Entidad.

+ Disefar estrategias de organizacion interna para el manejo eficiente y con celeridad de los
procesos en primera instancia de competencia de la Oficina.

* Adelantar y fallar en primera instancia todos los procesos disciplinarios respecto de aquellas
conductas en que incurran todos los servidores de la Superintendencia en el ejercicio de sus
funciones, y ex funcionarios, que afecten la correcta prestacion del servicio y el cumplimiento de los
fines y funciones, asegurando su autonomia e independencia y el principio de la segunda instancia.

*  Cumplir lo previsto en las normas, reglamentos, procedimientos y demas disposiciones legales de
caracter general y las especificas relacionadas con el Régimen Disciplinario aplicable a todos los
funcionarios, establecidas por la Superintendencia.

» Ejercer vigilancia disciplinaria de la conducta oficial de los servidores de la Superintendencia.

* Fijar procedimientos correspondientes para garantizar que los procesos disciplinarios se
desarrollen dentro de los principios legalmente constituidos, garantizando el derecho a la defensa y
el debido proceso.

* Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios a las autoridades competentes
cuando asi lo requieran.

* Practicar las diligencias preliminares y adelantar las investigaciones por hechos o actos de los
funcionarios de la Superintendencia para determinar la configuracién de faltas disciplinarias y su
respectiva sancion si ha lugar.

* Proyectar los fallos de primera instancia de los procesos disciplinarios que de acuerdo con las
disposiciones legales le corresponda conocer con el fin de preservar la garantia de la doble
instancia.

» Adelantar por oficio, por queja o informacién de terceros, las indagaciones preliminares e
investigaciones disciplinarias correspondientes.

+ Desarrollar los procedimientos disciplinarios dentro de principios legales de economia, celeridad,
eficacia, imparcialidad, publicidad y contradiccién, buscando asi salvaguardar el derecho de
defensay el debido proceso.

* Poner en conocimiento de los organismos de vigilancia y control, la comisién de hechos punibles,
fiscales y de caracter administrativo, de los cuales tengan conocimiento en el desarrollo de sus
funciones para que inicien las acciones a que haya lugar.

* Promover y participar en estudios e investigaciones que permitan formular politicas de capacitacion
y divulgacion de los objetivos del control disciplinario interno, a fin de prevenir conductas
disciplinables.

» Participar en el desarrollo del proceso disciplinario a fin de verificar la ocurrencia de conductas
constitutivas de falta disciplinaria con el objeto de dar cumplimiento a lo establecido en las normas
sobre la materia.

* Administrar, controlar y evaluar el sistema de informacion disciplinaria a fin de dar respuesta
oportuna y fidedigna a los usuarios internos y externos, que sirve como herramienta para la toma
de decisiones de caracter disciplinario y de las directivas de la Entidad.

* Realizar estudios, investigaciones y demas gestiones que soporten la interacciéon con organismos
de investigacion y control para garantizar la colaboracion arménica y el apoyo técnico necesario
para el éxito de las investigaciones disciplinarias.

+ Emitir los conceptos solicitados por el Superintendente relacionados con las distintas
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investigaciones disciplinarias y administrativas adelantadas por su despacho.

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

» Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Constitucion Politica

» Estatuto Registral

+ Codigo Disciplinario Unico

» Cébdigo Contencioso Administrativo.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho.
Treinta y siete (37) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, organizar, implementar y evaluar planes y proyectos de servicio al ciudadano de acuerdo con
las necesidades, deberes y derechos de los usuarios, las atribuciones de las Superintendencia y
estandares de calidad establecidos.

B. FUNCIONES ESENCIALES

+ ldentificar necesidades de informacion del ciudadano o usuario segun los procedimientos
establecidos por la Superintendencia.

* Informar al ciudadano o usuario registral con base en sus necesidades y los canales de
comunicacion sefialados por la entidad.

» Asesorar al ciudadano o usuario de acuerdo con sus necesidades, derechos y deberes, productos
y servicios y protocolo establecido.

* Investigar asunto de acuerdo con los requerimientos del usuario y dar respuesta especializada de
acuerdo con los requerimientos presentados por los usuarios en linea con los procedimientos y
politicas institucionales.

* Recibir y responder peticiones, quejas, reclamos y solicitudes de los usuarios y recursos de ley
segun los procedimientos y tiempos establecidos.

+ Elaborar informes preliminares sobre el asunto investigado con base en analisis de informacion.
» Participar en el disefio de programas de fortalecimiento de la Cultura del Servicio al ciudadano para

los servidores publicos de la Superintendencia en correspondencia con las politicas formuladas por
el Gobierno nacional.

» Elaborar indicadores, elementos de medicidén, seguimiento, evaluacién y control relacionados con la
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calidad y eficiencia del servicio al ciudadano establecidos por la Comisién Intersectorial de Servicio
al Ciudadano.

+ Disefar herramientas de encuesta, andlisis, evaluacién, medicion y estudio de la calidad del
servicio al ciudadano en la Superintendencia en coordinacion con la Direccion de Planeacion.

» Orientar y disefiar politicas de implementacién y desarrollo de politicas de atencion al ciudadano en
las Oficinas de Registro e Instrumentos Publicos conforme a los lineamientos institucionales.

+ Realizar estudios e investigaciones tendientes a mejorar la satisfaccion de los ciudadanos.
» Acompafar el disefio de procedimientos que debe seguir la entidad para la atencién de PQRS y
responder por la trazabilidad de las mismas, atendiendo los principios de celeridad, imparcialidad,

economia y publicidad de las actuaciones de la entidad.

» Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
« Normatividad vigente en atencién al ciudadano
+ Estadistica
+ Canales de atencion al ciudadano
* Protocolos de servicio al ciudadano
* Procedimientos y tramites de registro de informacién
* Normatividad sobre PQRS, y recursos de ley
* Plan estratégico y mapa de procesos

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  profesional en: Derecho,
Economia, Administracién de | Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
Empresas, Ingenieria Industrial, | relacionada.
Administracion Publica, Relaciones
Publicas e Institucionales,

Comunicacion Social.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos que
aplique.

SECRETARIA GENERAL

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, organizar, ejecutar, verificar, evaluar y controlar los temas financieros y administrativos de
la Secretaria General, conforme con las disposiciones legales que rigen en la materia.

B. FUNCIONES ESENCIALES
* Apoyar en la Secretaria General, la formulacion, disefio y articulacion de las politicas, planes y
programas relacionados con los temas financieros, presupuestales, fiscales o tributarios que
deriven del cumplimiento de las funciones de entidad de acuerdo con los procedimientos y
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directrices establecidos.

» Articular las politicas, planes y proyectos en materia de gestion presupuestal y administrativa en
concordancia con las Direcciones Regionales para el cumplimiento de las directrices establecidas

* Prestar apoyo profesional, en la rendicién de informes y cuentas que requieran la Contraloria
General de la Republica, los organismos publicos de control y las deméas autoridades competentes,
sobre los recursos y gastos asignados en la entidad de acuerdo con las normas legales vigentes.

* Gestionar y planificar las actividades concernientes a compras, registro de proveedores,
adquisicion, almacenamiento y suministro de los elementos equipos y demas bienes necesarios
para el eficiente funcionamiento de las dependencias de la Superintendencia.

» Elaborar los actos administrativos y demas documentos para la firma del Superintendente de
Notariado y Registro o del Secretario General conforme a las normas que rigen en la materia.

+ Emitir respuestas a los requerimientos de caracter administrativo y financiero que se presenten a la
Entidad, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

+ Apoyar desde Secretaria General a las Direcciones y coordinaciones, en el andlisis y entrega de
requerimientos de orden administrativo y financiero que requieran, conforme con las directrices
generadas desde la Secretaria General

+ Elaborar los informes que le sean solicitados por el Secretario General de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos establecidos.

+ Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
* Normas de control de gestiéon
+ Elaboracién y evaluacion de proyectos
+ Contratacion administrativa.
* Administracién general.
* Modelo Estandar de Control Interno y Sistema de Gestion de Calidad.
+ Ofimatica nivel medio

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Economia,
Administracibn de  Empresas, Ingenieria | Treinta y siete (37) meses de experiencia
Industrial, Administracion Industrial, Gestion | profesional relacionada.
Empresarial, Administracion Financiera,

Comercio Exterior, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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DIRECCION DE CONTRATACION

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, organizar, ejecutar, verificar, evaluar y controlar los programas y procesos de contratacion
administrativa en coordinacién con las areas involucradas de la Entidad, con el fin garantizar el
cumplimiento de las normas y directrices vigentes.

B. FUNCIONES ESENCIALES

+ Evaluar los proyectos de pliegos y términos de referencia, asi como los pliegos y términos
definitivos para adelantar, en coordinacion con las areas involucradas, los procesos de contratacion
administrativa de la Entidad.

+ Gestionar la actualizacién del Manual de Contratacion y velar por su cabal cumplimento con el fin
de ser usado como herramienta de gestion y de apoyo para los usuarios internos y externos

* Responder por el cumplimiento legal de las etapas del proceso de contrataciobn para evitar
procesos legales y sanciones institucionales.

* Orientar y analizar los informes requeridos por los organismos de control sobre el proceso de
contratacion de la Entidad dentro de los términos y condiciones establecidas para garantizar la
trasparencia de la gestion de la Superintendencia.

» Verificar que las actas de liquidacién cumplan con los requisitos de Ley y se efectien dentro de los
términos correspondientes con el fin de determinar el estado de cuenta del contrato cuando éste
termine.

+ Hacer seguimiento a los procesos a su cargo, con el fin de verificar indicadores de gestion,
identificar oportunidades de mejoramiento y realizar ajustes oportunos.

+ Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

* Planeacion Estratégica.

* Plan Nacional de Desarrollo.

* Normas generales sobre Notariado y Registro.

* Normas de Contratacion y administracién de personal ( Ley 80 de 1993 Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica, ley 1150 de 2007 medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993.)

+ Formulacién y seguimiento de proyectos.

» Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho.
Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion.
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Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, organizar, ejecutar, verificar, evaluar y controlar los planes y programas propios del area
administrativa y financiera de la entidad, para garantizar el logro de los objetivos de acuerdo a las
politicas institucionales y la normativa que los regula.

B. FUNCIONES ESENCIALES

+ Participar en los asuntos de su competencia, en la ejecucioén del Plan Estratégico Institucional asi
como formular y ejecutar los planes de accidén que se requieran de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

+ Dirigir y controlar de acuerdo a sus funciones, la ejecucién de los programas y actividades
relacionadas con los asuntos financieros y contables, de contratacion publica, de soporte técnico
informatico, servicios administrativos, gestion documental y archivo.

* Reuvisar el disefo de las politicas y los programas de administracion de personal, bienestar social,
seleccion, registro y control, capacitacion, incentivos y desarrollo del talento humano de acuerdo a
los procedimientos establecidos.

* Revisar en los asuntos de su competencia, las minutas de contratos, pliegos de licitaciones,
proyectos de resolucion y demés actos administrativos relacionados con el proceso contractual.

» Acompafar de conformidad con las disposiciones vigentes sobre la materia, la administracion del
sistema de carrera de la Superintendencia, los concursos respectivos y atender las reclamaciones
qgue por inconformidad con los resultados obtenidos en las pruebas de seleccion presenten los
participantes.

» Verificar el cumplimiento del pago oportuno de salarios, prestaciones sociales y demas pagos
inherentes a la n6mina de la entidad de acuerdo a la normatividad vigente.

* En coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion, preparar y consolidar el anteproyecto de
presupuesto de funcionamiento de la entidad, las solicitudes de adicion y traslado presupuestal y el
Programa Anual de Caja para su presentacion ante el Superintendente de Notariado y Registro, el
Consejo Directivo, el Ministerio de Justicia y del Derecho y la Direccidbn General de Presupuesto
Publico Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico de conformidad con las disposiciones
vigentes sobre la materia.

+ Acompafar la elaboracion y ejecucién del Plan de Compras de la entidad de acuerdo a la
normatividad vigente.

+ Controlar y evaluar las actividades relacionadas con proveedores y su registro, la adquisicion,
almacenamiento, custodia, distribucion e inventarios de los elementos, equipos y demas bienes
necesarios para el eficiente funcionamiento de las dependencias de la Superintendencia y de las
Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, segun lo establecido por las normas vigentes sobre
estas materias.

+ Establecer las directrices y lineamientos para prestacion directa y/o, la contratacion de los servicios
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de infraestructura fisica, vigilancia y reparacion de equipos, aseo, cafeteria, transporte y demas
servicios generales requeridos para el funcionamiento de la Entidad y vigilar su ejecucién y
cumplimiento de conformidad con los procedimientos establecidos.

» Estudiar y consolidar las actividades, balances e informes contables y financieros de la Entidad.

+ Controlar los servicios y operaciones presupuestales, contables, de tesoreria, financieras, fondo
notarial, cuentas, reconocimiento de pensiones y vivienda de la Superintendencia, conforme a la
normatividad vigente

+ Coordinar el manejo de los fondos, la recepcién de ingresos y el control de pagos, segun las
disposiciones legales.

* Consolidar el proceso de registro contable de las operaciones financieras de la Superintendencia,
asi como elaborar y presentar oportunamente las diferentes declaraciones tributarias.

» Administrar los procesos de programacion, formulacién, ejecucién y control del presupuesto, de
acuerdo con la normatividad correspondiente.

» Participar en la elaboracién del proyecto anual de presupuesto del organismo y el programa anual
de caja, asi como de adiciones y traslados al presupuesto de la Superintendencia con el propésito
de facilitar el proceso de ejecucién presupuestal.

» Asegurar la rendicion de informes y cuentas que requieran la Contraloria General de la Republica,
los organismos publicos de control y las demas autoridades competentes sobre los recursos
asignados a la entidad de conformidad con las disposiciones vigentes sobre la materia.

. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
* Normas de control de gestion
» Elaboracion y evaluacion de proyectos
» Contratacion administrativa.
* Administracién general.
* Modelo Estandar de Control Interno y Sistema de Gestién de Calidad.
+ Ofimatica nivel medio
« Estatuto Tributario
+ Cadigo laboral
* Procesos de Auditoria
* Normas Contables
» Estadistica e Indicadores de Gestion
* Planeacion Estratégica
» Plan Nacional de Desarrollo

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en: Derecho, Economia,
Administracion Publica o de Empresas,
Administracion de Negocios, Contaduria | Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
Publica o Ingenieria Industrial. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, organizar, ejecutar, verificar, evaluar y controlar los planes y programas de carrera
administrativa, capacitacion, bienestar social y evaluacién del desempefio laboral para garantizar la
eficiencia de la administracion de personal de acuerdo a las politicas institucionales.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Estructurar bajo las directrices del Superintendente y la Secretaria General la administracion del
sistema especifico de carrera administrativa de la entidad.

» Disefar el plan anual de talento humano y vigilar su ejecucion conforme a las politicas de la
entidad.

» Dirigir conforme a los lineamientos del Superintendente, los estudios técnicos para las
modificaciones de la estructura la planta de personal de la entidad.

» Desarrollar las directrices relacionadas con la planta de personal de la Superintendencia de
Notariado y Registro, procurando que las dependencias cuenten con el personal necesario para la
adecuada prestacion del servicio.

* Proponer, ejecutar y efectuar seguimiento a la politica institucional para la seleccion, promocion,
induccion, desarrollo y desvinculacion del recurso humOano de la Superintendencia.

» Ejecutar los concursos de selecciéon de personal para la Superintendencia de Notariado y Registro
conforme al sistema especifico de carrera.

+ Organizar y actualizar el registro publico del sistema especifico de carrera de la Superintendencia
conforme a las directrices de la Comision Nacional del Servicio Civil.

« Dirigir y controlar la ejecucion de los planes institucionales de Bienestar Social, Estimulos e
Incentivos y Salud Ocupacional dentro de los parametros y términos establecidos por ley.

« Dirigir y controlar el proceso de liquidacion de nébmina, prestaciones sociales y demas emolumentos
de acuerdo a la normatividad vigente.

+ Administrar el sistema de evaluacion del desempefio laboral de los funcionarios de la entidad
conforme a la normatividad vigente.

* Administrar el modelo de competencias laborales de la entidad de acuerdo con los parametros
establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

« Dirigir y controlar el programa institucional de formacion y capacitacioén para los funcionarios de la
Superintendencia, de acuerdo con las normas legales sobre la materia.

* Realizar convenios con instituciones educativas en temas relativos a la misi6n de la entidad
conforme a las politicas institucionales.

* Responder por la custodia de las hojas de vida de los funcionarios, ex funcionarios y demas
documentacion relacionada con la informacion del personal y expedir las respectivas
certificaciones.

+ Gestionar la implementacion del Sistema de Informacion de las hojas de vida de los funcionarios de

la Entidad.




resoLucion NOMERO M. 05 8 1 de 22 ENE 2015  HojaNo. 72

/

\

Dirigir la actualizacién y/o modificacion del Manual de Funciones y Competencias laborales.

19. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Normas sobre gestion del personal en organizaciones publicas.

» Elaboracién y evaluacion de proyectos

» Contratacion administrativa.

» Administracion de recursos humanos.

* Modelo Estandar de Control Interno y Sistema de Gestion de Calidad.
+ Ofimatica nivel medio

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Administracibn Pdublica, | Treinta y siete (37) meses de experiencia

Administracién de Empresas, Derecho, Psicologia, | profesional relacionada.
Comunicacion  Social, Economia, Ingenieria
Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ley.

DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estudios técnicos de prospectiva de mercados inmobiliarios regionales que definan la
categorizacion, re-categorizacion, creacion o supresion de las Oficinas de Registro de Instrumentos

Publicos en el pais, y otros estudios técnicos que estén orientados hacia el mejoramiento del servicio.

[l FUNCIONES ESENCIALES

Realizar diagnésticos sobre la composicién, actividad registral e ingresos de las diferentes oficinas
gue componen los circulos registrales, con el fin de proponer escenarios que consideren el
mejoramiento en la prestacién del servicio publico registral.

Realizar estudios técnicos de prospectiva de mercados inmobiliarios regionales que definan la
categorizacion, re-categorizacion creacion o supresion de las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos en el pais que formulen propuestas mejoramiento en la prestacion del servicio publico
registral.

Formular de conformidad con las metodologias vigentes del Banco de Proyectos de Inversion —
BPIN- del Departamento Nacional de Planeacion, los proyectos de inversion para la creacion o
modernizacion de las Oficinas de Instrumentos Publicos.

Registrar y hacer seguimiento en el Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas —
SUIFP, de los proyectos para la modernizacion, la creacién, supresion o modificacién de circulos
registrales.

Elaborar los proyectos de decreto de creacién, modificacion, supresién y fusion de circulos
registrales y enviarlos a la Oficina Asesora Juridica de la Superintendencia de Notariado y Registro

para su validacion.
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* Remitir el estudio, decretos y viabilidad a juridica a la Secretaria General de la entidad para
presentarlo al Consejo Directivo y posteriormente enviarlo al Ministerio de Justicia y del Derecho
para iniciar aprobacion de los entes competentes.

* Elaborar y hacer seguimiento a las programaciones y procedimiento a seguir por parte de las
unidades de registro moviles.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

+ Los diagnésticos sobre la composicion, actividad registral e ingresos de las diferentes oficinas que
componen los circulos registrales, son realizados con el fin de proponer escenarios que consideren
el mejoramiento en la prestacion del servicio publico registral.

+ Los estudios técnicos de propuesta para la creacién, supresion o modificaciéon de circulos
registrales, son elaborados considerando datos estadisticos de matricula inmobiliaria, proyecciones
de poblacién, distancias, costos e ingresos que formulen propuestas mejoramiento en la prestacion
del servicio publico registral.

* Los proyectos de inversién para la creacion o modernizacion de las Oficinas de Instrumentos
Publicos, se formulan de conformidad con las metodologias BPIN vigentes

* En el Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas — SUIFP, se registran se hace
seguimiento constante a los proyectos formulados para la modernizacién, creacién, supresion o
modificacion de circulos registrales.

* Los proyectos de decreto de creacién, modificacion, supresion y fusién de circulos registrales, son
elaborados y enviados a la Oficina Asesora Juridica de la Superintendencia de Notariado y
Registro para su validacion.

+ El estudio de decretos y viabilidad a juridica se remiten a la Secretaria General de la entidad para
presentarlo al Consejo Directivo y posteriormente enviarlo al Ministerio de Justicia y del Derecho
para iniciar aprobacion de los entes competentes.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

+ Estadistica descriptiva

* Marco l6gico

* Metodologia de disefio de proyectos.

+ Ofimatica basica

» Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas — SUIFP.
+ Banco de Proyectos de Inversion —BPIN-

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Administracion
Publica, Economia, Ingenieria Industrial, | Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
Finanzas, Administracion de Empresas. relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanar a la Superintendencia de Notariado y Registro en la fijacion de politicas necesarias para la
puesta en operacién de la Ventanilla Unica de Registro —VUR, que permitan garantizar la seguridad,
confiabilidad, accesibilidad y plena formalidad de las transacciones o actos registrales.

[l FUNCIONES ESENCIALES

+ Desarrollar esquemas de seguimiento a la estabilidad de los servicios de fase béasica VUR y
proponer acciones correctivas y de mejora del caso.

+ Acompaniar el proceso de implementacion de la Ventanilla Unica de Registro —VUR- mediante la
definicibn de estrategias, establecimiento de mecanismos de control y evaluacion y generar las
alarmas requeridas a efectos de propiciar el cumplimiento de la implementacién en los términos
establecidos por el Gobierno Nacional.

* Apoyar a la Direccion Técnica de Registro para la alineacion de las acciones de implementacion de
la Ventanilla Unica de Registro -VUR- con el disefio técnico del proyecto.

» Asistir técnica y profesionalmente a la Direccién Técnica de Registro para las actividades de
representacion técnica del proyecto ante instancias externas e internas de la Superintendencia de
Notariado y Registro.

» Dar soporte técnico a la Direccion Técnica de Registro en el disefio de instrumentos de
seguimiento y control del proyecto y administracion técnica de indicadores.

* Realizar estudios aplicados periddicos para establecer el avance de la estrategia de simplificacién.

* Realizar analisis sobre el estado de la estrategia en las entidades que se interrelacionan con la
Superintendencia para establecer necesidades, restricciones y recomendaciones para la viabilidad
de cumplimiento de los resultados.

+ Acompafiar a la Direccion Técnica de Registro en la articulacion de las acciones y definicion de
responsables especificos en cada una de las dependencias de la entidad.

» Asistir y apoyar técnicamente a la Direccibn Técnica de Registro en el desarrollo de las
negociaciones y acuerdos con las dependencias de la Superintendencia de Notariado y Registro -
SNR- y entidades externas, para lograr las decisiones requeridas por la implementacion y las
metas trazadas por la entidad.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
+ El esquema de seguimiento se desarrolla para la estabilidad de los servicios de fase bésica VUR y
se propone con acciones correctivas y de mejora del caso.

+ El proceso de implementacion de la Ventanilla Unica de Registro —-VUR- es acompafiada mediante
la definicion de estrategias, establecimiento de mecanismos de control y evaluacion y generando
las alarmas requeridas a efectos de propiciar el cumplimiento de la implementacién en los términos
establecidos por el Gobierno Nacional.

* La Direccion Técnica de Registro es apoyada para la alineacion de las acciones de implementacion
de la Ventanilla Unica de Registro -VUR- con el disefio técnico del proyecto.

o /
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La Direccion Técnica de Registro, es asistida técnica y profesionalmente para las actividades de
representacion técnica del proyecto ante instancias externas e internas de la Superintendencia de
Notariado y Registro.

La Direccién Técnica de Registro da soporte técnico para el disefio de instrumentos de seguimiento
y control del proyecto y administracion técnica de indicadores.

Los estudios aplicados periddicos son realizados para establecer el avance de la estrategia de
simplificacion.

El andlisis sobre el estado de la estrategia en las entidades que se interrelacionan con la
Superintendencia es realizado para establecer necesidades, restricciones y recomendaciones para
la viabilidad de cumplimiento de los resultados.

La Direccidon Técnica de Registro es acompafiada en la articulacién de las acciones y definicién de
responsables especificos en cada una de las dependencias de la entidad.

La Direccion Técnica de Registro es asistida y apoyada técnicamente en el desarrollo de las
negociaciones y acuerdos con las dependencias de la Superintendencia de Notariado y Registro -
SNR- y entidades externas, para lograr las decisiones requeridas por la implementacién y las
metas trazadas por la entidad.

Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacién de los
principios de la accién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestibn de la dependencia es promovido y desarrollado de manera

integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Planeacion Estratégica.

* Metodologia de disefio de proyectos.
+ Sistemas de informacion

» Derecho Registral

» Ofimatica basica

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Informatica, Ingenieria

Industrial o Administracion Publica, Derecho, | Treinta y siete (37) meses de experiencia

Economia, Administracién de Empresas. profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

SUBDIRECCION DE APOYO JURIDICO REGISTRAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Resolver en segunda instancia, y con arreglo a los principios del debido proceso, igualdad,
imparcialidad, buena fe, moralidad, participacion, transparencia, publicidad, coordinacion, eficacia,
economia y celeridad, los recursos impetrados por los usuarios contra los actos del registro de

instrumentos publicos, con el fin de proteger y garantizar los derechos y libertades de los usuarios.

/
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[l FUNCIONES ESENCIALES

e Avocar conocimiento y sustanciar los expedientes que le sean asignados con ocasién de recursos
de reposicion y solicitudes de revocatoria directa interpuestos contra los actos administrativos
expedidos por los Registradores de Instrumentos publicos.

e Analizar, estudiar y evaluar los recursos de reposicion o revocatoria directa interpuestos y proyectar
los actos administrativos correspondientes, de conformidad de conformidad con lo establecido en el
Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o de la norma que lo
adicione o modifique.

e Proyectar para firma del Superintendente el acto administrativo que decrete la practica de pruebas
en una actuacion administrativa, y cuando sea el caso adelantar vistas especiales a las Oficinas de
Registro, con el fin de practicalas o recaudarlas.

e Organizar de conformidad con las normas documentales en un solo expediente los documentos y
diligencias relacionados con una misma actuacion, con el fin de evitar decisiones contradictorias o
re-procesos.

e Proyectar para la firma, los conceptos juridicos que deban emanar de la Direccion Técnica de
Registro, con el fin de dar a conocer la posicion de la Superintendencia sobre asuntos relacionados
con la prestacion del servicio publico registral.

¢ Mantener custodiados y guardar absoluta reserva de los expedientes que le son asignados de los
procesos competencia de la dependencia.

e Analizar, estudiar y evaluar los derechos de peticién o tutelas que le sean asignadas, con el fin de
proyectar respuesta oportuna a los mismos en los términos del Cdodigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o de la norma que lo adicione o modifique.

e Analizar, estudiar y evaluar sobre la obligacién de extender los fallos de unificacion jurisprudencial
de las Altas Cortes, a los usuarios que acrediten los mismos supuestos facticos y juridicos de
aqguellos a quienes previamente se les haya reconocido un derecho.

o Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Los recursos de reposicion y solicitudes de revocatoria directa interpuestos contra los actos
administrativos expedidos por los Registradores de Instrumentos publicos, son conocidos por
reparto y sustanciados.

e Los recursos de reposicion o revocatoria directa interpuestos, son analizados, estudiados y
evaluado, y de los mismos se proyecta respuesta de conformidad de conformidad con lo
establecido en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o de
la norma que lo adicione o modifique.

e Previo a la adopcion de una decision administrativa, se establece comunicacion permanente
Oficinas de Registro o, si es el caso, se adelantan vistas especiales con el fin de realizas las
consultas.

e La practica de pruebas en una actuacién administrativa, se realiza a través de acto administrativo
gue las decrete, y cuando sea el caso se adelantan vistas especiales a las Oficinas de Registro,
con el fin de practicalas o recaudarlas.

e Los conceptos juridicos que deban emanar de la Direccibn de Registro, son proyectados
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oportunamente y dan a conocer claramente la posicion de la Superintendencia sobre asuntos
relacionados con la prestacién del servicio publico registral.

e Los documentos y diligencias relacionados con una misma actuacion administrativa, son
organizados o adicionados, de conformidad con las normas documentales, en un solo expediente,
con el fin de evitar decisiones contradictorias o re-procesos.

e Los expedientes que le son asignados de los procesos competencia de la dependencia, son
custodiados y sobre los mismos se guarda absoluta reserva.

e Los derechos de peticidn o tutelas que le sean asignadas, son analizadas, estudiadas y evaluadas
con el fin de proyectar respuesta oportuna a los mismos en los términos del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o de la norma que lo adicione o
modifique.

e A los usuarios que acrediten los mismos supuestos facticos y juridicos de aquellos a quienes
previamente se les haya reconocido un derecho, se les analizara, estudiara y evaluara el derecho
de extender los fallos de unificacion jurisprudencial de las Altas Cortes.

e Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacion de los
principios de la accion administrativa.

e EIl Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Procedimiento Administrativo y de los Contencioso Administrativo
» Derecho Registral

* Procesos y procedimientos Registrales

* Derecho Procesal General.

+ Ofimatica béasica

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho.

Titulo de posgrado en la modalidad de | Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
especializacion. relacionada.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA EL REGISTRO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, organizar, ejecutar, verificar, evaluar y controlar la realizacion de visitas generales y
especiales para el seguimiento y control del servicio publico que prestan las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos, con el fin de garantizar que éstas cumplen con la prestacion oportuna y garantizar
a la ciudadania la efectividad en la prestacion del servicio publico registral.

[l FUNCIONES ESENCIALES

e Analizar los informes que producto del ejercicio de las funciones de Vigilancia, Inspeccion, y
Control, le sean asignados con el fin de avocar conocimiento e iniciar las actuaciones
administrativas a que haya lugar.

o
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e Coordinar operativamente el desarrollo de los procesos de investigacién administrativa que deba
iniciar la Superintendencia a las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, en cumplimiento de
sus funciones de policia administrativa.

e Participar en el analisis juridico de los asuntos relacionados con las funciones de Vigilancia,
Inspeccién, y Control, con el fin de mantener la homogeneidad, consistencia y unidad de
interpretacion en los asuntos sometidos a consideracion de la Delegada, y que comprometan la
posicion de la misma.

e Proyectar para la firma del Superintendente Delegado, los conceptos juridicos que deban emanar
para el seguimiento de la prestacion del servicio registral, con el fin de dar a conocer la posicion de
la Superintendencia sobre asuntos relacionados con las labores de Vigilancia, Inspeccién y control.

e Avocar conocimiento oportuno del y tramite de conceptos y decisiones de los asuntos juridicos que
le correspondan a la Delegada, con el fin de mantener enterado al Superintendente Delegado para
lo de su competencia.

e Estimar y proyectar de conformidad con la planeacion presupuestal de la Superintendencia de
Notariado y Registro, los costos para la ejecucion de las visitas de apoyo, especiales,
intervenciones y de seguimiento.

e Desarrollar y poner a consideracion de la Direccién el plan anual de visitas generales, asi como la
estimacion de visitas especiales, que deban ejecutarse en todas las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos para el ejercicio de las labores de Inspeccion, Vigilancia y Control.

e Elaborar y mantener actualizada una linea base de indicadores de gestién administrativa, operativa
y juridica de las Oficinas de Registro, para realizar evaluaciones comparativas con los informes de
visitas generales presentados.

e Realizar el seguimiento a los correctivos definidos en los informes de visita.

o Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Las actuaciones administrativas en ejercicio de las funciones de vigilancia, inspeccién y control,
son iniciadas previo andlisis de los informes allegados.

e Los procesos de investigacion administrativa iniciados por la SNR, son coordinados eficientemente.

e Los asuntos sometidos a consideracion de la Delegada para seguimiento de la prestacion del
servicio registral, son analizados juridicamente con criterios de homogeneidad, consistencia y
unidad de interpretacion.

e La posicion de la SNR sobre asuntos relacionados con las labores de Vigilancia, Inspeccion y
control, son proyectados con criterios de homogeneidad, consistencia y unidad de interpretacion.

e Los asuntos juridicos que le correspondan a la Delegada, son conocidos oportunamente y
transmitidos al Superintendente Delegado para lo de su competencia.

e Los costos para la ejecucion de las visitas de apoyo, especiales, intervenciones y de seguimiento,
se estiman y proyectan en el marco del plan presupuestal de la Superintendencia de Notariado y
Registro.

e Las visitas generales y especiales, que deban ejecutarse en todas las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos para el ejercicio de las labores de Inspeccion, Vigilancia y Control, son
planeadas anualmente y sometidas a consideracion de la Direccion.
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e Los trAmites administrativos correspondientes para la autorizacién de la comision y viaticos de los
funcionarios que practicaran la visita de apoyo, especial, intervencion o de seguimiento, se realizan
de conformidad con los procesos establecidos y me manera oportuna.

e Las evaluaciones comparativas de la situacion administrativa, juridica y operativa de las Oficinas de
Registro, se realizan frente una linea base actualizada.+

¢ Los informes de visita son compilados y presentados al Director de la dependencia, para que sirvan
para tomar las acciones correctivas y la toma decisiones pertinentes a las areas involucradas.

e Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacion de los
principios de la accion administrativa.

e EIl Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Presupuesto

* Planeacion Operativa

» Derecho Registral y Notarial.

* Procesos y procedimientos IVC
* Procedimientos

* Contencioso Administrativo

» Derecho Procesal General.

+ Ofimatica béasica

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Ciencias
Politicas, Economia, Administracién de | Treinta y siete (37) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, Ingenieria | profesional relacionada.

Industrial.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA EL NOTARIADO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, organizar, ejecutar, verificar, evaluar y controlar los programas, planes y procesos de la
funcion notarial en coordinacién con las areas involucradas, de acuerdo con el cumplimiento de las
normas Yy directrices vigentes.

B. FUNCIONES ESENCIALES

e Participar en la formulacion de politicas que desarrollen la ejecucién de la funcion de supervision,
garantizando el cumplimento de las normatividad vigente que rige la funcion notarial.

e Realizar el seguimiento al Plan Estratégico Institucional y el plan de mejoramiento institucional en lo
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relacionado con la Direccion de Inspeccion, Vigilancia y Control Notarial acorde con la debida
prestacion del servicio notarial.

e Implementar los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados dentro del sistema
de gestion de calidad y propender por su actualizacion de acuerdo con los parametros normativos.

e Participar en el disefio, desarrollar y evaluacién de las politicas, planes y programas que se
adopten para llevar a cabo la vigilancia, inspeccion y control del servicio de notariado acorde con
las necesidades del servicio y el conocimiento del tema notarial.

e Orientar a los notarios sobre la aplicacion de las normas notariales de acuerdo con la Constitucién
Politica de Colombia y las politicas institucionales.

e Preparar los documentos técnicos que sirvan de base para la prestacién del servicio notarial y la
funcion notarial consular con el fin de lograr la excelencia en la prestacion del servicio notarial.

e Atender y resolver peticiones, quejas y reclamos —PQR- derivadas de la prestacién del servicio
notarial mediante instructivos, circulares y conceptos acorde con la normatividad vigente y las
politicas institucionales.

e Administrar y programar las actividades notariales de acuerdo con la informacion estadistica
generada por la Oficina Asesora de Planeacion.

e Promover y participar en estudios e investigaciones que eleven el nivel del accionar juridico de la
dependencia acorde con los requerimientos institucionales.

e Elaborar los informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las necesidades
institucionales.

e Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto, inversiones y gastos de la dependencia
en concordancia con las necesidades de los procesos y procedimientos desarrollados en la
dependencia.

e Implementar los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados dentro del sistema
de gestion de calidad y propender por su actualizacion.

o Desempenfiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
» Constitucion Politica de Colombia.
* Normatividad asociada al notariado.
* Funciones del notariado.
» Conocimientos acerca de los documentos notariales.
+ Organizacioén notarial.
+ Régimen disciplinario notarial.
* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
* Plan Nacional de Desarrollo.
* Normas generales sobre Notariado y Registro.
* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
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IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho.

Titulo de posgrado en la modalidad de | Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
especializacion. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE ASUNTOS NOTARIALES

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, organizar, ejecutar, verificar, evaluar y controlar la implementacién y seguimiento de las
operaciones propias de notariado, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio notarial de
manera eficiente.

[l FUNCIONES ESENCIALES

+ Coordinar con la Direccién de Inspeccion, Vigilancia y Control Notarial las politicas, planes y
programas de capacitacion acorde con los lineamientos establecidos por la Delegada para el
Notariado.

* Revisar los tramites de nhombramiento notarial de acuerdo con lo establecido en la normatividad
vigente, y en coordinacion con el Secretario Técnico del Consejo Superior de la Carrera Notarial.

* Revisar las situaciones administrativas propias de la prestacion del servicio notarial verificando la
pertinencia de las solicitudes y la hormatividad vigente.

+ Coordinar y verificar la correcta gestion documental de la Direccion de Administracion Notarial,
manejo y actualizacién de las hojas de vida de los notarios acorde con la normatividad relacionada
que se encuentre vigente.

* Administrar la informacién notarial y las hojas de vida de los notarios del pais asegurando su
conservacion y correcta custodia.

* Revisar respuesta a derechos de peticion y/o solicitudes relacionados con las funciones de la
dependencia y la complejidad de las mismas de acuerdo con la normatividad vigente.

* Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas permitiendo la evaluacion de la gestién de la dependencia

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

+ Las politicas, planes y programas de capacitacion se deben coordinar de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Delegada para el Notariado
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Los tramites de nombramiento notarial se deben revisar de acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente.

Las situaciones administrativas notariales se deben revisar verificando la pertinencia entre la
solicitud y la normatividad vigente.

La gestion documental de la Direccién de Administracion Notarial y el manejo y actualizacion de las
hojas de vida de los notarios se debe coordinar y organizar de acuerdo con la normatividad
relacionada que se encuentre vigente.

El analisis de las hojas de vida de los notarios se debe realizar verificando la idoneidad en el
proceso de acuerdo a la normatividad vigente.

Los derechos de peticion deben ser revisados de acuerdo con la normatividad vigente y teniendo
en cuenta las funciones de la dependencia y la complejidad de las mismas.

Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Estatuto notarial

Derecho Notarial y Registral

Procedimiento Administrativo

Planeacion Estratégica.

Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Ciencias
Politicas, Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
relacionada.

DIRECCION DE VIGILANCIA Y CONTROL NOTARIAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, organizar, ejecutar, verificar, evaluar y controlar las politicas notariales entre la Delegada
para el Notariado y la Direccion de Vigilancia y Control Notarial con el desarrollo de las funciones en las

regiones registrales.

[l FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion de politicas que desarrollen la ejecucion de la funcion de supervision,
garantizando el cumplimento de las normatividad vigente que rige la funcién notarial.

Articular las visitas de inspeccion, con el fin de verificar el estricto cumplimiento de las normatividad
vigente relacionada con la actividad notarial acorde con las directrices establecidas por la Delegada
para la Vigilancia Notarial.

Articular las investigaciones de los hechos que dan lugar las quejas y reclamos que sobre los
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aspectos disciplinarios, administrativos, financieros y juridicos, formulen los usuarios y las
entidades gubernamentales y no gubernamentales, en relacién con el servicio del notariado, segun
los parametros e indicadores preestablecidos por la normatividad vigente.

* Asesorar en las respuestas de las consultas juridicas con el fin de garantizar su correcta y oportuna
respuesta acorde con la normatividad vigente.

+ Coordinar la vigilancia de la correcta prestacion de los servicios notariales conforme a la
normatividad vigente en la materia.

+ Participar en la programacion de las visitas de inspeccion general, especial y de seguimiento con el
fin de realizar seguimiento a la actividad notarial de acuerdo con la programacién anual
establecida.

» Elaborar los proyectos de las providencias relacionadas con la vigilancia, inspeccién y control de
los servicios de notariado acordes con las necesidades del servicio.

+ Participar en el disefio, desarrollar y evaluacién de las politicas, planes y programas que se
adopten para llevar a cabo la vigilancia, inspeccion y control del servicio de notariado acorde con
las necesidades del servicio y el conocimiento del tema notarial.

» Orientar a los notarios sobre la aplicacion de las normas notariales de acuerdo con la Constitucion
Politica de Colombia y las politicas institucionales.

* Preparar los documentos técnicos que sirvan de base para la prestacion del servicio notarial y la
funcién notarial consular con el fin de lograr la excelencia en la prestacién del servicio notarial.

+ Atender y resolver peticiones, quejas y reclamos —PQR- derivadas de la prestacion servicio notarial
mediante instructivo, circular y conceptos acorde con la normatividad vigente y las politicas
institucionales.

* Administrar y programar las actividades notariales de acuerdo con la informacion estadistica
generada por la Oficina Asesora de Planeacion.

+ Promover y participar en estudios e investigaciones que eleven el nivel del accionar juridico de la
dependencia acorde con los requerimientos institucionales.

« Elaborar los informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las necesidades
institucionales.

» Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto, inversiones y gastos de la dependencia
en concordancia con las necesidades de los procesos y procedimientos desarrollados en la
dependencia.

+ Orientar la proyeccion de las respuestas, de los diferentes documentos que sean del resorte de
dependencia, con el fin de atender de manera oportuna los requerimientos de los usuarios internos
y externos de la Entidad.

+ Acompafar y apoyar con criterios a los funcionarios que integran la dependencia en la ejecucion de
la labor de supervision siguiendo los pardmetros establecidos en los procesos, procedimientos,
manuales, instructivos y formatos enmarcados en el Sistema de Gestion de la Calidad.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
+ La formulacion de planes, programas y proyectos es orientada a fin de mejorar e implementar
herramientas de supervisiéon efectivas que aseguren el cumplimiento de las disposiciones legales,
reglamentarias y estatutarias que rige la funcion notarial de acuerdo con la normatividad vigente.
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* En la formulacion de politicas que desarrollen la ejecucién de la funcién de supervision se participa
garantizando el cumplimento de las normatividad vigente que rige la funcién notarial.

* El seguimiento al Plan Estratégico Institucional y el plan de mejoramiento institucional en lo
relacionado con la Direccion de Inspeccion, Vigilancia y Control Notarial se realiza acorde con la
debida prestacion del servicio notarial.

* Los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados son implementados dentro del
sistema de gestion de calidad y se propende por su actualizacion de acuerdo con los pardmetros
normativos.

* Las peticiones, quejas y reclamos —PQR- derivadas de la prestacién del servicio notarial son
atendidas y resueltas mediante instructivos, circulares y conceptos acorde con la normatividad
vigente y las politicas institucionales.

* En el disefio, desarrollo y evaluacion de las politicas, planes y programas que se adopten se
participa para llevar a cabo la vigilancia, inspeccion y control del servicio de notariado acorde con
las necesidades del servicio y el conocimiento del tema notarial.

+ Las actividades notariales son administradas y programadas de acuerdo con la informacién
estadistica generada por la Oficina Asesora de Planeacion.

+ En estudios e investigaciones que eleven el nivel del accionar juridico de la dependencia se
promueve la participacién acorde con los requerimientos institucionales.

+ Las visitas de inspeccién son articuladas con el fin de verificar el estricto cumplimiento de las
normatividad vigente relacionada con la actividad notarial acorde con las directrices establecidas
por la Delegada para la Vigilancia Notarial.

* Las Investigaciones de los hechos que dan lugar las quejas y reclamos que sobre los aspectos
disciplinarios, administrativos, financieros y juridicos, formulen los usuarios son articuladas en
relacién con el servicio del notariado, segun los pardmetros e indicadores preestablecidos por la
normatividad vigente.

» Las consultas juridicas son asesoradas con el fin de garantizar su correcta y oportuna respuesta.

+ La vigilancia de la correcta prestacion de los servicios notariales es coordinada conforme a la
normatividad vigente en la materia.

+ Las medidas que permiten restablecer el debido servicio publico notarial son ejercidas de acuerdo
con lo establecido en la normatividad vigente.

* Los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad requeridas son
preparados y presentados para permitir evaluar la gestion de la dependencia.

+ Las visitas de inspeccion general, especial y de seguimiento son programadas con el fin de realizar
seguimiento a la actividad notarial de acuerdo con la programacién anual establecida.

* Los instructivos y formatos elaborados de los procedimientos son desarrollados y disefiados dentro
del sistema de gestién de calidad y propender por su actualizacion.

+ Los proyectos de las providencias relacionadas con la vigilancia, inspeccion y control de los
servicios de notariado son elaborados acordes con las necesidades del servicio.

+ La proyeccion de las respuestas, de los diferentes documentos que sean del resorte de

dependencia, esta orientada con el fin de atender de manera oportuna los requerimientos de los
usuarios internos y externos de la entidad.
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Los funcionarios que integran la dependencia son acompafiados y apoyados en la ejecucion de la
labor de supervision siguiendo los parametros establecidos en los procesos, procedimientos,
manuales, instructivos y formatos enmarcados en el Sistema de Gestion de la Calidad.

Los informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados con la oportunidad
y periodicidad requeridas para permitir evaluar la gestion de la dependencia.

Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacion de los
principios de la accién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio de cada cargo son desempefiadas de manera efectiva.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normatividad asociada al notariado.

Funciones del notariado.

Conocimientos acerca de los documentos notariales.
Organizacion notarial.

Régimen disciplinario notarial.

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas generales sobre Notariado y Registro.

Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho.

Titulo de posgrado en la modalidad de | relacionada.
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional

DIRECCION DE VIGILANCIA Y CONTROL NOTARIAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, organizar, ejecutar, verificar, evaluar y controlar politicas de supervision para el ejercicio

de la orientacion, inspeccion, vigilancia y control del servicio publico notarial, de acuerdo con la

funcion notarial.

[l FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Superintendente en la fijacién de las politicas, estrategias, planes y programas en
relacion con la gestion de inspeccion, vigilancia y control del servicio publico notarial, en el &mbito
de su competencia.

Ejercer como autoridad administrativa las funciones de inspeccion, vigilancia y control sobre el
servicio publico notarial, de acuerdo con la competencia que le ha sido atribuida.

Bajo la orientacion del despacho del Superintendente de Notariado y Registro, dirigir la ejecucion
de los planes, programas y proyectos relativos a la inspeccion, vigilancia y control del servicio
notarial de acuerdo con las politicas institucionales.

Definir los planes de gestion en coordinacion con la Oficina de Planeacion, identificando acciones
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integradas y de control interno segin su competencia.

» Definir y aprobar los protocolos de inspeccién, vigilancia y control de las notarias, de acuerdo con
la normatividad vigente y las politicas institucionales.

» Emitir concepto sobre el ejercicio de las funciones notariales y, atender dentro del ambito de su
competencia, las consultas y derechos de peticion, conservando la unidad de criterio de la
superintendencia.

* Vigilar el cumplimiento de las instrucciones, ordenes, circulares y demas directrices o actos
administrativos que se dicten en la Superintendencia de Notariado y Registro relacionadas con el
servicio de las entidades objeto de su control.

» Ordenar y dirigir la practica de visitas a las notarias a fin de verificar el cumplimiento de las normas
legales que rigen la actividad notarial, previa la presentacién del plan anual de visitas al
Superintendente.

* Evaluar las visitas generales, especiales y de seguimiento realizadas de acuerdo con la
normatividad vigente y las politicas institucionales.

+ Aprobar los manuales y reglamentos que guian las visitas de inspeccion general, especial y de
seguimiento acordes con los procesos y procedimientos actualizados.

» Articular la realizacién de los documentos técnicos que sirvan de base al Superintendente para
proferir los actos administrativos orientados a mejorar la prestacién del servicio notarial con la
debida actualizacion juridica.

* Fijar los parametros de administracion del Fondo Especial de Notarios de acuerdo con la
normatividad vigente.

+ Garantizar la correcta ejecucion y aprobacién de las situaciones administrativas de los notarios de
primera categoria relativos a la prestaciéon del servicio notarial.

+ Coordinar con la Direccion Financiera la aprobacion de las tarifas de los servicios notariales acorde
con el indice de precios al consumidor al igual que vigilar y controlar su correcta aplicacion.

* Registrar, evaluar e Investigar las quejas y reclamos que sobre los aspectos administrativos,
financieros y juridicos, formulen los ciudadanos en relacion con el servicio del notariado y
comunicar sus resultados.

» Dirigir las dependencias a su cargo y velar por el eficiente desempefio de las funciones que les
corresponden.

+ Desempenfiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

+ El Superintendente es asesorado en la fijaciéon de las politicas, estrategias, planes y programas en
relacion con la gestion de inspeccion, vigilancia y control del servicio publico notarial, en el ambito
de su competencia.

+ Las funciones de inspeccion, vigilancia y control sobre el servicio publico notarial son ejercidas, de
acuerdo con la competencia que le ha sido atribuida.

* Los planes, programas y proyectos relativos a la inspeccion, vigilancia y control del servicio notarial
son ejecutados por el Superintendente Delegado, de acuerdo con las politicas institucionales.

+ Los planes de gestién son definidos, identificando acciones integradas y de control interno segun
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su competencia.

* Los protocolos de inspeccién, vigilancia y control de las notarias son definidos con claridad y de
acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

* Los conceptos sobre el ejercicio de las funciones notariales son emitidos conservando la unidad de
criterio de la Superintendencia.

* Las consultas y derechos de peticion son atendidas dentro del ambito de su competencia,
conservando la unidad de criterio de la Superintendencia.

* ElI cumplimiento de las instrucciones, o6rdenes, circulares y demas directrices o0 actos
administrativos que se dicten en la Superintendencia de Notariado y Registro son vigilados.

» La practica de visitas a las notarias son dirigidas por el Superintendente Delegado, previa la
presentacion del plan anual de visitas al Superintendente.

* Las visitas generales, especiales y de seguimiento, realizadas de acuerdo con la normatividad
vigente y las politicas institucionales, son evaluadas y controladas.

+ Los manuales y reglamentos, que guian las visitas de inspeccion general especial y de
seguimiento, son aprobados acordes con los procesos y procedimientos actualizados.

+ La realizacion de los documentos técnicos, que sirvan de base al Superintendente para proferir los
actos administrativos, orientados a mejorar la prestacion del servicio notarial son dirigidos con la
debida actualizacion juridica.

* Los parametros de administracion del Fondo Especial de Notarios son dirigidos, de acuerdo con la
normatividad vigente.

* La correcta ejecucion y aprobacién de las situaciones administrativas, de los notarios de primera
categoria, son garantizadas relativos a la prestacién del servicio notarial.

+ La aprobacion de las tarifas de los servicios notariales es aprobada acorde con el indice de precios
al consumidor.

+ La correcta aplicacién de las tarifas de los servicios notariales es vigilada y controlada.

» Las quejas y reclamos que sobre los aspectos administrativos, financieros vy juridicos que formulen
los ciudadanos, en relacién con el servicio del notariado, son registradas, evaluadas e investigadas.

* Los resultados de las quejas y reclamos que sobre los aspectos administrativos, financieros y
juridicos que formulen los ciudadanos, en relacion con el servicio del notariado son comunicados
con oportunidad.

* Las dependencias a su cargo son dirigidas con el eficiente desempefio de las funciones que les
corresponden.

* Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desempefio de cada cargo son desempefiadas de manera efectiva.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Planeacion Estratégica.

* Plan Nacional de Desarrollo.

* Normas generales sobre notariado y registro.

* Normas de contratacion y administracion de personal.

+ Formulacién y seguimiento de proyectos.

» Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.




resoLucion NOMERO M. 05 8 1 de 22 ENE 2015  HojaNo. 88
a I

* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
VIll. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho.

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de | relacionada.
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 19

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Nivel: Profesional

Cadigo: 2028

Grado: 19

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

OFICINA ASESORA JURIDICA

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar, ejecutar, y controlar los procedimientos de la Gestion Juridica de la entidad, de
conformidad con las politicas trazadas y normatividad vigente.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Participar en el disefio de estrategias de organizacién interna para el manejo eficiente y con
celeridad de los procesos de competencia de la Oficina.

* Preparar los proyectos de conceptos requeridos por el Superintendente y dependencias de la
Entidad en relaciébn con el servicio publico de notariado, registro, en sus aspectos notariales,
fiscales, administrativos y laborales y sobre cobro coactivo para la correcta aplicacion de las
normas sobre la materia.

* Preparar, examinar y revisar los proyectos de ley y actos administrativos sobre el servicio publico
de notariado y registro encomendados por el sefior Superintendente con el fin de dar cumplimiento
a la mision institucional guardando coherencia con el marco constitucional y legal.

* Preparar, examinar y revisar los actos que en ejercicio del poder de instruccion deba firmar el
Superintendente atinentes al servicio publico de notariado, de registro y de cobro coactivo, que a
dicha institucién juridica conciernan para garantizar la coherencia juridica de la Entidad.

* Proyectar las providencias de segunda instancia en ejercicio del poder disciplinario referidas a los
notarios y Registradores que deben ser resueltas por el Superintendente con el fin de dar
cumplimiento a la via gubernativa.

» Prestar asistencia y orientacion juridica a los servidores de la Entidad y coordinar con las distintas
dependencias las actuaciones juridicas que deban surtirse, con el fin de preservar la unidad del
criterio institucional.

* Revisar los documentos de contenido juridico proyectadas por las diferentes dependencias, en
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materia notarial y registral, que debe resolver el Superintendente con el fin de garantizar la legalizar
de los mismos.

Preparar los proyectos de respuesta a las consultas formuladas por los particulares sobre el tema
notarial, registral y de cobro coactivo, y ponerlas en conocimiento de las dependencias con interés
institucional en las mismas para dar claridad a la aplicacion de las normas y directrices
institucionales.

Atender los asuntos judiciales en los cuales el Superintendente haya conferido poder en relacion
con el servicio publico de notariado, registro y de cobro coactivo con el fin de defender los intereses
de la Entidad.

Proponer y elaborar estudios juridicos sobre los servicios notarial, registral, de cobro coactivo y
demés materias de interés para la Entidad a fin de garantizar la 6ptima prestacion de los servicios
antes mencionados.

Elaborar los proyectos de instruccion, regulacion e interpretacion de las normas que afecten los
procesos de notariado y registro, a fin de dar plena aplicacion de las mismas de acuerdo a la
naturaleza de nuestros servicios.

Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control del Sistema de informacién
de la Oficina Juridica a fin de dar informacién veraz y oportuna a los usuarios de la dependencia.

Elaborar respuestas y/o conceptos sobre consultas juridicas y demas peticiones formuladas por los
usuarios internos y externos a fin de preservar la unidad de criterio institucional y la correcta
aplicacion de las normas.

Proponer e implementar los procedimientos necesarios para mejorar la gestion judicial de la
Entidad a fin de dar optimizar la prestacion del servicio propio de la Entidad.

Atender las quejas, reclamos y consultas que de manera personal y por correo electronico
presenten los ciudadanos sobre los servicios prestados por la Superintendencia a fin de
implementar los correctivos necesarios para mejorar los servicios de la Entidad.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Constitucion Politica

Cdédigo Contencioso Administrativo.
Derecho Notarial y Registral
Contratacion administrativa
Derecho administrativo.

Derecho disciplinario.
Administracion de personal
Derecho Civil

Ofimatica nivel basico

Cobro Coactivo

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho

Veintiocho (28) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

ley.
\_




resoLucion NOMERO M. 05 8 1 de 22 ENE 2015 Hoja No. 90
a I

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acompafiamiento en la ejecucion de los procesos de direccionamiento estratégico, control
integrado de gestién y en la formulacion, coordinacion y evaluacion de los planes, programas y
proyectos de acuerdo con los requerimientos de la Entidad.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Participar en el mejoramiento continuo del proceso presupuestal de la Entidad en la programacion,
ejecucion y control de los proyectos de inversion de acuerdo con las directrices impartidas.

* Analizar y evaluar periddicamente la ejecucion de los proyectos de inversién realizando las
modificaciones y acciones que sean necesarias de acuerdo con los requisitos legales vigentes

» Coordinar la elaboraciéon de los estudios, analisis, estadisticas y proyecciones que conduzcan a la
formulacién adecuada de politicas, planes, programas y proyectos requeridos por la Entidad de
acuerdo con la normatividad vigente.

+ Acompafar las acciones para la adecuada documentacion, implementacién y mantenimiento de los
requisitos y/o elementos que deben componer el Sistema Integrado de Gestion de la Entidad de
acuerdo con la normatividad vigente.

+ Estudiar, evaluar y emitir concepto sobre los proyectos de inversion de las diferentes dependencias
de la Entidad de acuerdo con las metas propuestas.

+ Administrar la elaboracién del anteproyecto anual de presupuesto y el programa anual de caja, asi
como sus modificaciones de acuerdo con los recursos previstos para la gestion Institucional.

» Elaborar y analizar los estudios econdmicos y financieros relativos a la prestacién de los servicios
de notariado y registro de instrumentos publicos, para la creacién, supresién y/o modificacion de
oficinas de registro y notarias de acuerdo con las necesidades establecidas.

* Conceptualizar parametros y directrices para la implementacion, actualizaciébn y mejoramiento
continuo de los sistemas de informacion estadistica de acuerdo con las necesidades
institucionales..

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
* Planeacion Estratégica.

* Plan Nacional de Desarrollo.

* Normas generales sobre Notariado y Registro.
» Estatuto notarial y registral.

* Formulacién y seguimiento de proyectos.

*  Proceso Administrativo.

* Normas Presupuéstales.

+ Estadistica e Indicadores de Gestion.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
+ Ofimatica nivel basico

+ Gestion documental.
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IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA |
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Administracién de
Empresas, Administracion Puablica, Ingenieria | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Industrial, Psicologia, Contaduria Publica, | relacionada
Economia, Politologia, Relaciones
Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por ley.

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las normas sobre el régimen disciplinario para salvaguardar la moralidad, transparencia y legalidad
de la funcion de los servidores de la Superintendencia establecidos.

B. FUNCIONES ESENCIALES
¢ Implementar la aplicacion de las normas y politicas generales sobre régimen disciplinario.

e Conocer y proyectar en primera instancia, los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
Registradores de Instrumentos Publicos, los funcionarios de las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos y de la Superintendencia de Notariado y Registro por conductas que pueden
llegar a constituir faltas disciplinarias. La segunda instancia estara a cargo del Superintendente de
Notariado y Registro.

e Adelantar de oficio, por queja o informacion de terceros, las indagaciones preliminares e
investigaciones disciplinarias correspondientes.

e Participar en la formulacion de politicas de capacitacion y divulgacién de los objetivos del control
disciplinario interno, de las normas, jurisprudencia y doctrina sobre materia disciplinaria.

e Desarrollar los procedimientos disciplinarios dentro de principios legales de economia, celeridad,
eficacia, imparcialidad, publicidad y contradiccién, buscando asi salvaguardar el derecho de
defensa y el debido proceso.

¢ Poner en conocimiento ante los organismos competentes, la comisién de hechos punibles, fiscales,
de los cuales tengan conocimiento en el desarrollo de sus funciones.

¢ Rendir informes sobre los procesos disciplinarios de su competencia al Superintendente de
Notariado y Registro.

e Las demas que se le asigne acordes con la naturaleza de la dependencia.

Ill. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
e Las normas y politicas generales sobre régimen disciplinario estan ajustadas a derecho.

e Las politicas tendientes a prevenir las conductas que puedan llegar a constituir faltas disciplinarias
de los funcionarios de la Superintendencia y Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos distintas
a las derivadas del servicio publico registral estan claramente definidas y aplicadas.

e Los Fallos de primera instancia estdn de acuerdo a las disposiciones legales.
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Las indagaciones preliminares e investigaciones disciplinarias a causa de oficio, por queja o
informacién de terceros se desarrollan de conformidad con las normas.

Los requerimientos de capacitacion y divulgacion de los objetivos del control disciplinario interno,
de las normas, jurisprudencia y doctrina sobre materia disciplinaria se informan a la Oficina de
Investigacién y Capacitacion para garantizar el conocimiento y cumplimiento de las mismas.

El procedimiento disciplinario esta dentro de los principios legales de economia, celeridad, eficacia,
imparcialidad, publicidad y contradiccion.

Los informes sobre las actividades desarrolladas se presentan con la oportunidad y periodicidad
requeridas y permiten evaluar la gestién de la dependencia.

El Acuerdo de Gestion concertando con el sefior Superintendente se cumple de acuerdo con los
principios de eficacia y eficiencia.

El Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad mejora el desempefio institucional y la capacidad
de proporcionar servicios que respondan a las necesidades y expectativas de los usuarios.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon

Tarjeta o matricula profesional en los casos
gue apligue.

e Constitucion Politica de Colombia.
e Cadigo Disciplinario Unico.
e Cddigo Contencioso Administrativo.
e Ofimatica basica.
IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho,
Administracion Publica o de Empresas, | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Economia, Contaduria, Ingenieria | relacionada.
Industrial.

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y evaluar planes y proyectos de servicio al ciudadano de acuerdo con las necesidades,
deberes y derechos de los usuarios, las atribuciones de las Superintendencia y estandares de calidad
establecidos.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar y evaluar planes y proyectos de servicio al ciudadano de acuerdo con las necesidades,
deberes y derechos de los usuarios, las atribuciones de las Superintendencia y estandares de

calidad establecidos

Promover y participar en estudios que permitan identificar las necesidades de informacion del
ciudadano o usuario de los servicios publicos de notariado y registro segun los procedimientos

establecidos por la Superintendencia.

Garantizar la oportuna informacién al ciudadano o usuario registral con base en sus necesidades y

/
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los canales de comunicacion sefialados por la entidad para atender los derechos y deberes de los
ciudadanos.

e Investigar asunto de acuerdo con los requerimientos del usuario y dar respuesta especializada de
acuerdo con los requerimientos presentados por los usuarios en linea con los procedimientos y
politicas institucionales.

e Recibir y responder peticiones, quejas, reclamos y solicitudes de los usuarios y recursos de ley
segun los procedimientos y tiempos establecidos.

e Elaborar informes preliminares sobre el asunto investigado con base en analisis de informacion.

o Participar en el disefio de programas de fortalecimiento de la Cultura del Servicio al ciudadano para
los servidores publicos de la Superintendencia en correspondencia con las politicas formuladas por
el Gobierno nacional.

e Elaborar indicadores, elementos de medicidn, seguimiento, evaluacion y control relacionados con la
calidad y eficiencia del servicio al ciudadano establecidos por la Comisién Intersectorial de Servicio
al Ciudadano.

o Disefiar herramientas de encuesta, analisis, evaluacion, medicion y estudio de la calidad del
servicio al ciudadano en la Superintendencia en coordinacion con la Direccion de Planeacion.

o Disefia, ejecutar y controlar politicas de atencion al ciudadano en las Oficinas de Registro e
Instrumentos Publicos conforme a los lineamientos institucionales.

e Verificar el cumplimiento de procedimientos que debe seguir la entidad para la atenciéon de PQRS y
responder por la trazabilidad de las mismas, atendiendo los principios de celeridad, imparcialidad,
economia y publicidad de las actuaciones de la entidad.

e Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucién y aplicar los principios de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo.

e Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

e Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.
IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
e Los usuarios son informados con base en sus necesidades y los canales de comunicacién
sefalados por la entidad.

e Los ciudadanos reciben asesoria de acuerdo con sus necesidades, derechos y deberes, productos
y servicios y protocolo establecido.

e Se da respuesta especializada a los requerimientos presentados por los usuarios en linea con los
procedimientos y politicas institucionales.

e Las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes de los usuarios, y recursos de ley se
dan conforme los procedimientos y tiempos establecidos.

o Participar en el disefio de programas de fortalecimiento de la Cultura del Servicio al ciudadano para
los servidores publicos de la Superintendencia en correspondencia con las politicas formuladas por
el Gobierno nacional.

e La oficina de atencion al ciudadano cuenta indicadores, elementos de medicién, seguimiento,
evaluacién y control relacionados con la calidad y eficiencia del servicio al ciudadano establecidos
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por la Comision Intersectorial de Servicio al Ciudadano.

La entidad cuenta con herramientas de encuesta, andlisis, evaluacién, medicién y estudio de la
calidad del servicio al ciudadano.

Las Oficinas de Registro e Instrumentos Publicos adoptan las politicas de atencién al ciudadano.

Los informes sobre las actividades desarrolladas se presenta con la oportunidad y periodicidad
requeridas y permiten evaluar la gestion de la Oficina.

Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

¢ Normatividad vigente en atencion al ciudadano
e Estadistica
e Canales de atencion al ciudadano
e Protocolos de servicio al ciudadano
e Procedimientos y tramites de registro de informacién
¢ Normatividad sobre PQRS, y recursos de ley
e Plan estratégico y mapa de procesos
IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho,

Administracion Publica o de Empresas, | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

Economia, Contaduria, Ingenieria | relacionada.

Industrial, Psicologia o Comunicacion
Social.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion

Tarjeta o matricula profesional en los casos
que apligue.

SECRETARIA GENERAL

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica, juridica y administrativamente al Secretario General, en el desarrollo de las funciones

propias del area para garantizar el logro de los objetivos propuesto.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la Secretaria General, la formulacion, disefio y articulacion de las politicas, planes y
programas relacionados con los temas financieros, presupuestales, fiscales o tributarios que
deriven del cumplimiento de las funciones de entidad de acuerdo con los procedimientos y
directrices establecidos.

Articular las politicas, planes y proyectos en materia de gestion presupuestal y administrativa en
coordinacion con las Direcciones Regionales para el cumplimiento de las directrices establecidas

Participar en la preparacion de informes y cuentas que requieran la Contraloria General de la
Republica, los organismos publicos de control y las demas autoridades competentes sobre los

recursos y gastos asignados en la entidad de acuerdo con las normas legales vigentes.
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¢ Planificar, desarrollar y evaluar las actividades concernientes a compras, registro de proveedores,
adquisicion, almacenamiento y suministro de los elementos equipos y demas bienes necesarios
para el eficiente funcionamiento de las dependencias de la Superintendencia.

e Elaborar los actos administrativos y demas documentos para la firma del Superintendente de
Notariado y Registro o del Secretario General conforme a las normas que rigen en la materia.

e Emitir respuestas a los requerimientos de caracter administrativo y financiero que se presenten a la
entidad, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

o Preparar los tramites pertinentes para la realizacion de las reuniones del Consejo Directivo de la
Entidad con el fin de agilizar las mismas.

e Elaborar los informes que le sean solicitados por el Secretario General de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos establecidos.

e Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo.

e Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

o Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
e El apoyo en la Secretaria General, se establece de acuerdo a la formulacién, disefio y articulacién
de las politicas, planes y programas relacionados con los temas financieros, presupuestales,
fiscales y tributarios.

e La articulacion de las politicas, planes y proyectos en materia de gestidbn presupuestal y
administrativa se determinan de acuerdo a las Direcciones Regionales.

¢ Los informes y cuentas que requieran la Contraloria General de la Republica se proyectan segun lo
requerido por los organismos publicos de control y las demas autoridades competentes.

e La gestion y planificacion de las actividades concernientes a compras, registro de proveedores,
adquisicion, almacenamiento y suministro de los elementos equipos deben ser de acuerdo a los
requerimientos establecidos para el eficiente funcionamiento de las dependencias de la
Superintendencia.

e La elaboracion de los actos administrativos y demés documentos para la firma del Superintendente
de Notariado y Registro o del Secretario General se establecen de acuerdo a las normas que rigen
en la materia.

o Las reuniones del Consejo Directivo de la Entidad se preparan conforme a la cronograma
planeado con el fin de agilizar las mismas.

e La emision de respuestas y requerimientos de caracter administrativo y financiero que se presenten
a la Entidad, se contempla de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

e La elaboracion de los informes de la Secretaria General, se instituyen de acuerdo a los
procedimientos y lineamientos establecidos.

¢ Las funciones asignhadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.
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El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

e Normas de control de gestion
e Elaboracién y evaluacién de proyectos
e Contratacion administrativa.
¢ Administracién general.
e Modelo Estandar de Control Interno y Sistema de Gestion de Calidad.
e Ofimatica nivel medio
IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho,

Administracion Publica o de Empresas, | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

Economia, Contaduria, Ingenieria Industrial, | relacionada.

Psicologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la ley.

DIRECCION DE CONTRATACION

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, dirigir, controlar y evaluar los programas de contratacién administrativa con el fin garantizar el

cumplimiento de las normas y directrices vigentes. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el
oportuno cumplimiento de los procesos y procedimiento y las actividades relacionadas con la
contratacion administrativa para garantizar la calidad del servicio que se presta a los usuarios.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar institucionalmente los temas relacionados con la contratacion para garantizar el logro de
los objetivos de la Entidad.

Elaborar los proyectos de pliegos y términos de referencia, asi como los pliegos y términos
definitivos para adelantar, en coordinacion con las areas involucradas, los procesos de contratacion
administrativa de la Entidad.

Mantener actualizado el Manual de Contratacion y responder por su cabal cumplimento con el fin
de ser usado como herramienta de gestion y de apoyo para los usuarios internos y externos.

Elaborar los cronogramas de los procesos contractuales, con las dependencias involucradas en los
mismos, a fin de asegurar el cumplimiento de los términos y condiciones previstos.

Disefar y supervisar las actividades de divulgacion de las normas notariales y registrales para
mantener actualizados en la materia a los usuarios internos y externos.

Responder por el cumplimiento legal de las etapas del proceso de contratacion para evitar
procesos legales y sanciones institucionales.

Elaborar los informes requeridos por los organismos de control sobre el proceso de contratacion de
la Entidad dentro de los términos y condiciones establecidas para garantizar la trasparencia de la
gestion de la Superintendencia.
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e Responder porque las minutas contractuales cumplan con los requisitos minimos de Ley, de
acuerdo con la naturaleza del contrato con el fin de proteger los intereses de la Entidad y cumplir
con las obligaciones adquiridas por la misma.

e Requerir al contratista que las polizas de contratos se ajusten a los términos de referencia o pliegos
de condiciones para asegurar las inversiones de la Entidad.

e Responder porque las actas de liquidacion cumplan con los requisitos de Ley y se efectien dentro
de los términos correspondientes con el fin de determinar el estado de cuenta del contrato cuando
éste termine.

e Elaborar y remitir a la Imprenta Nacional el extracto de publicacion de los contratos en el Diario
Unico de Contratacién, para dar alcance a lo establecido por la ley.

 Reportar la informacion sobre el proceso de contratacion por abrirse, abiertos y terminados al Portal
Unico de Contratacion, para el cumplimiento de la agenda de conectividad.

e Proyectar las resoluciones de apertura y adjudicacién de los procesos contractuales cuando fuere
necesario para dar cumplimiento a las normas sobre la materia.

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

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

CRITERIOS DE DESEMPENO

e Los términos de referencia y pliegos de condiciones se encuentran ajustados a la ley de
contratacion administrativa con el fin de dar alcance al proceso contractual cuando asi se requiera.

e EIl Manual de Contratacion esta actualizado y se da cabal cumplimento a él, con el fin de ser
usado como herramienta de gestion y de apoyo para los usuarios internos y externos.

e Los cronogramas contractuales estan elaborados en comunién con las dependencias
involucradas en los mismos con el fin de asegurar el cumplimiento de los términos y condiciones
de los mismos por parte de los involucrados.

e Se da cumplimiento a las obligaciones legales respecto de las etapas del proceso de contratacion
para evitar procesos legales y sanciones institucionales.

e Los informes requeridos por los organismos de control sobre el proceso de contratacion de la
Entidad se presentan dentro de los términos y condiciones establecidas para garantizar la
trasparencia de la gestion de la Superintendencia.

e Las minutas contractuales cumplen con los requisitos minimos de Ley, de acuerdo con la
naturaleza del contrato con el fin de proteger los intereses de la Entidad y cumplir con las
obligaciones adquiridas por la misma.

e Las pdlizas de contratos se ajustan a los términos de referencia o pliegos de condiciones para
asegurar las inversiones de la Entidad.

e Los tramites necesarios para garantizar que el pago de los contratistas se adelantan para dar
cabal cumplimiento a las obligaciones adquiridas.

e Las actas de liquidacién cumplen con los requisitos de Ley y se efectian dentro de los términos
correspondientes con el fin de asegurar el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

e Elaborar y remitir a la Imprenta Nacional el extracto de publicacion de los contratos en el Diario
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Unico de Contratacion, para dar alcance a lo establecido por la ley.

La informacién sobre el proceso de contratacion por abrirse, abiertos y terminados se reporta
oportunamente al Portal Unico de Contratacion, para el cumplimiento de la agenda de
conectividad.

Las resoluciones de apertura y adjudicacion de los procesos contractuales estan proyectadas
para dar cumplimiento a la ley 80 de 1993.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Planeacion Estratégica.

Metodologia de disefio de proyectos.
Contratacion Administrativa.
Ofimatica nivel basico

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho, Administracion
Publica, Administracién de Empresas, | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Administracién de Negocios, Economia, Contaduria | relacionada

Publica o Ingenieria Industria

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Determinar y administrar las necesidades de software institucional y el soporte técnico de la
infraestructura tecnolégica que requiera la entidad de acuerdo con la mision institucional y la
normatividad vigente.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Administrar las bases de datos utilizados por la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

Identificar, establecer y aplicar los ajustes a las bases de datos de acuerdo con los requerimientos
de la entidad.

Conceptualizar y definir los esquemas de datos de acuerdo con las politicas definidas en esta
materia.

Investigar, sugerir, y aplicar las soluciones a las necesidades de seguridad e integridad de la base
de datos de acuerdo a los requisitos y politicas establecidas.

Coordinar los temas relacionados con la informatica y las comunicaciones de acuerdo con los
objetivos de la Entidad.

Formular y adoptar las politicas y estrategias informéticas y de comunicaciones de la Entidad de
acuerdo con la mision de la Superintendencia.

Formular y adoptar politicas de administracion, seguridad y control informéticos de acuerdo con los
lineamientos de la Entidad.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

/
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B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e historico de la SNR.
* Planeacion Estratégica.

* Metodologias de investigacion, disefio en proyectos de ingenieria
* Herramientas tecnolégicas aplicadas a los sistemas de informacién. (Oracle, Java, HTML, Unix,

Redes comunicaciones)
* Normas de Informética.
* Formulacion y seguimiento de proyectos.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

+ Gestion documental

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Electronica, Ingenieria Electronica y
Telecomunicaciones, Mecatronica, Ingenieria de
Sistemas y Computacion, Administracion de
Sistemas de Informacion, Ingenieria  de
Telecomunicaciones, Ingenieria Informatica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la politica institucional en los aspectos presupuestales, contables, de tesoreria, fondo
notarial, cuentas, subsidio de vivienda, acorde con la normatividad financiera y presupuestal que los

regula.

[ll. FUNCIONES ESENCIALES

+ Estudiar y consolidar las actividades, balances e informes contables y financieros de la Entidad.

» Controlar los servicios y operaciones presupuestales, contables, de tesoreria, financieras, fondo
notarial, cuentas, reconocimiento de pensiones y vivienda de la Superintendencia, conforme a la

normatividad vigente.

« Coordinar
disposiciones legales.

+ Consolidar el proceso de registro contable de las operaciones financieras de la Superintendencia,
asi como elaborar y presentar oportunamente las diferentes declaraciones tributarias.

* Administrar los procesos de programacion, formulacion, ejecucion y control del presupuesto.

el manejo de los fondos, la recepcion de ingresos y el control de pagos, segun las

» Dirigir y coordinar, la rendiciéon de informes y cuentas que requieran la Contraloria General de la

Republica, los organismos publicos de control y las demas autoridades competentes sobre los
recursos asignados a la entidad.

Participar en la elaboracion del proyecto anual de presupuesto del organismo y el programa anual
de caja, asi como de adiciones y traslados al presupuesto de la Superintendencia con el propdsito
de facilitar el proceso de ejecucion presupuestal.

Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Balances, informes contables y financieros de la Entidad, elaborados dentro de los términos y
condiciones establecidos.

Prestacion de servicios y operaciones presupuestales, contables, de tesoreria, financieras, fondo
notarial, cuentas, reconocimiento de pensiones y vivienda de la Superintendencia, conforme a la
normatividad vigente.

El proyecto de presupuesto, inversiones y gastos de los recursos de los fondos de la Entidad estan
elaborados y ajustados a las normas sobre la materia.

El manejo presupuestal, contable, de recaudo de ingresos, de ingresos, tesoreria y financiero de la
Superintendencia estan elaborados dentro de los términos y condiciones establecidas para
garantizar la trasparencia de la gestion de la misma.

El proyecto de presupuesto, inversiones y gastos de los recursos de los fondos de la Entidad estan
elaborados y ajustados a las hormas sobre la materia.

Los informes requeridos por los organismos de control sobre el proceso de contratacion de la
Entidad se presentan dentro de los términos y condiciones establecidas para garantizar la
trasparencia de la gestion de la Superintendencia.

El proyecto anual de presupuesto del organismo y el programa anual de caja cumplen con las
normas sobre la materia y facilitan el proceso de ejecucion presupuestal.

Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacién de los
principios de la accion administrativa.

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Formulacion y seguimiento de proyectos.

Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.
Estatuto Tributario

Cadigo laboral

Procesos de Auditoria

Normas Contables

Estadistica e Indicadores de Gestion

Planeacion Estratégica

Plan Nacional de Desarrollo

Ofimatica nivel medio

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  profesional en:  Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Administracién Publica,
Ingenieria Industrial, Contaduria Publica, Finanzas,
Administracion Financiera, Comercio Exterior, Finanzas
y Relaciones Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

o
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DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los proyectos de disefio y mantenimiento de Infraestructura de la Superintendencia de Notariado
y Registro, con el propésito de garantizar el desarrollo de las actividades propias de la Entidad.

[l FUNCIONES ESENCIALES

+ Emitir respuesta a las solicitudes que realizan las Oficinas de Registro en materia infraestructura,
con la finalidad de garantizar la buena gestion de los recursos en la entidad.

* Revisar y ajustar la elaboracién de los estudios de factibilidad, estudios previos, disefios de obra y
especificaciones técnicas para la supervision de los proyectos en materia de infraestructura, con el
proposito de satisfacer las necesidades de obra publica que requiere la Superintendencia de
Notariado y Registro.

* Coordinar y planificar las actividades concernientes a los proyectos de obras segun con las
especificaciones acordadas por la entidad.

» Prestar apoyo profesional, en la elaboracion de los proyectos de inversion de ejecucion de obras,
para registrarlos ante el Banco de Programas y Proyectos de Inversién Nacional, de acuerdo con
los procesos y normas que rigen en la materia

+ Emitir respuestas a los requerimientos de infraestructura que se presenten en la Entidad, de
acuerdo con los procedimientos y nhormas vigentes

» Elaborar informes relacionados con el seguimiento a los procesos de contratacion de obras
publicas, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Las respuestas a las solicitudes en materia de infraestructura se determina de acuerdo a los
recursos existentes para la ejecucion de obras.

* La revisién y el ajuste de los estudios de factibilidad, estudios previos, disefios de obra y
especificaciones técnicas se determina de acuerdo a las necesidades de obra publica que requiere
la Superintendencia de Notariado y Registro.

* La planificacion y coordinacion de las actividades concernientes a los proyectos de obras se
establece conforme a las especificaciones acordadas por la entidad.

» La prestaciéon del apoyo profesional, se imparte de acuerdo a la elaboracion de los proyectos de
inversion de ejecucidon de obras, para registrarlos ante el Banco de Programas y Proyectos de
Inversion Nacional.

* La emision de respuestas se establecen de acuerdo a los requerimientos de infraestructura que se
presenten en la Entidad.

* Los informes se elaboran de acuerdo al seguimiento de los procesos contractuales de obras
publicas en la entidad.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Planeacion Estratégicas

* Normas de Contratacion

* Herramientas ofimaticas

» Estudios y elaboracion de proyectos
» Arquitectura e Ingenieria Civil

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Ley.

Titulo profesional en: Arquitectura, Ingenieria Civil,
Disefio Industrial, Ingenieria Industrial. Veintiocho (28) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

profesional relacionada.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

bien

Implementar, ejecutar, y controlar los planes y programas de carrera administrativa, capacitacion,

estar social y evaluaciéon del desempefio laboral para garantizar para garantizar la eficiencia de la

administracion de personal de acuerdo a las politicas institucionales.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar de acuerdo a la normativa vigente la administracion del sistema especifico de carrera
administrativa de la entidad.

Ejecutar el plan anual de talento humano y vigilar su ejecucién conforme a las politicas de la
entidad.

Administrar la planta de personal de la Superintendencia de Notariado y Registro, procurando que
las dependencias cuenten con el personal necesario para la adecuada prestacién del servicio
segun los procedimientos establecidos.

Realizar el seguimiento a la politica institucional para el reclutamiento, preseleccion, seleccion,
promocién, induccion, desarrollo y desvinculacién del recurso humano de la Superintendencia de
acuerdo con la normatividad vigente.

Gestionar los concursos de seleccién de personal para la Superintendencia de Notariado y
Registro conforme al sistema especifico de carrera.

Responder por el registro publico del sistema especifico de carrera de la superintendencia
conforme a las directrices de la Comision Nacional del Servicio Civil.

Dirigir y controlar la ejecucion los planes institucionales de Bienestar Social, Estimulos e Incentivos
y Salud Ocupacional dentro de los parametros y términos establecidos por ley.

Dirigir y controlar el proceso de liquidacion de nOmina, prestaciones sociales y demas
emolumentos de acuerdo a la normatividad vigente.

Administrar el sistema de evaluacién del desempefio laboral de los funcionarios de la entidad
conforme a la ley y a las directrices establecidas por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

Administrar el modelo de competencias laborales de la entidad de acuerdo con los parametros
establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Dirigir y controlar el programa institucional de formacién y capacitacion para los funcionarios de la
Superintendencia, de acuerdo con las normas legales sobre la materia.

Responder por la custodia de las hojas de vida de los funcionarios, exfuncionarios y demas
documentacion relacionada con la informacion del personal en atencion a los procedimientos
vigentes.

Proponer las actualizaciones al Manual de funciones y competencias, de acuerdo a las

/
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necesidades de la Superintendencia.

* Preparar proyectos de actos administrativos,
dependencia, para atender las necesidades de los usuarios internos y externos.

+ Desempefar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

oficios y documentos relacionados con la

IIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Normas sobre gestién del personal en organizaciones publicas.

» Elaboracion y evaluacion de proyectos
« Contratacion administrativa.
«  Administracion de recursos humanos.

* Modelo Estandar de Control Interno y Sistema de Gestion de Calidad.

« Ofiméatica nivel medio

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Administracion Publica,
Administracién de Empresas, Derecho, Contaduria,
Psicologia, Trabajo Social, Economia, Ingenieria
Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la implementacion de la Ventanilla Unica de Registro -VUR-, a través del trabajo de campo al
interior de la Superintendencia Notariado y Registro -SNR- y las demas entidades participantes para el
reconocimiento, caracterizaciéon y ajuste de las funcionalidades y servicios de las aplicaciones
tecnologicas.

I FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las pruebas a los desarrollos tecnolégicos que se vaya incorporando a lo largo de la
réplica en ciudades y /o de los nuevos servicios

Apoyar técnicamente la implementacion, actualizacion y ajustes de los nuevos procesos
simplificados del modelo de servicio VUR en las ciudades y entidades integradas al mismo.

Realizar el acompafamiento técnico para la estructuracion de propuestas de integracion de
servicios VUR, en orden al levantamiento técnico y trabajo de campo que realice en su
especialidad.

Coordinar, realizar directamente o a través de expertos que ponga a disposicion el Proyecto, las
capacitaciones técnicas en materia de servicios, funcionalidades y uso de la plataforma en las
Notarias y entidades participantes.

Coordinar técnicamente la operacion del servicio de Orientadores del VUR en las Oficinas de
Registro de la Ciudad de Bogota.

Realizar un monitoreo permanente desde la perspectiva de procesos y servicio, al funcionamiento
del servicio VUR, introduciendo de manera directa los ajustes del caso o solicitando a las

/
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instancias competentes la intervencion pertinente.

» Evaluar, proponer y realizar seguimiento a los requerimientos que surgen desde las ORIPS al
Proyecto VUR y sus servicios, apoyando las coordinaciones o definiciones institucionales sobre el
particular.

* Apoyar y acomparfar al Superintendente Delegado de Registro en las actividades de disefio,
mejora y ajustes de instrumentos técnicos y operativos necesarios para la implementacion de la
Ventanilla Unica de Registro -VUR-

« Coordinar y documentar debidamente las reuniones y/o sesiones de negociacion del area de su
especialidad, de acuerdo a las necesidades que surgen para garantizar la incorporacion de
mejoras en servicios ya existentes y la salida al aire de nuevos servicios.

* Realizar los estudios técnicos, andlisis, revision de estadisticas, levantamiento de procesos,
revision documental y demas actividades asociadas a su especialidad, necesarios para dar soporte
al Director de Proyecto y al equipo VUR en la ejecucién del proyecto.

+ Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Alos desarrollos tecnol6gicos que se vaya incorporando se les realizaran pruebas, a lo largo de la
réplica en ciudades y /o de los nuevos servicios.

« La implementacion, actualizacion y ajustes de los nuevos procesos simplificados del modelo de
servicio VUR, se apoyan técnicamente en las ciudades y entidades integradas al mismo.

* El acompafiamiento técnico para la estructuracion de propuestas de integracidén de servicios VUR,
se realizara en orden al levantamiento técnico y trabajo de campo que realice en su especialidad.

» Las capacitaciones técnicas en materia de servicios, funcionalidades y uso de la plataforma en las
Notarias y entidades participantes, es coordinada y realizada directamente o a través de expertos
gue pone a disposicién el Proyecto.

* La operacion del servicio de Orientadores del VUR se coordina técnicamente en las Oficinas de
Registro de la Ciudad de Bogota.

 Desde la perspectiva de procesos y servicio, se realiza un monitoreo permanente al
funcionamiento del servicio VUR, introduciendo de manera directa los ajustes del caso o
solicitando a las instancias competentes la intervencion pertinente.

* Los requerimientos que surgen desde las ORIPS al Proyecto VUR vy sus servicios, son evaluados,
propuestos y seguidos apoyando las coordinaciones o definiciones institucionales sobre el
particular.

* Enlas actividades de disefio, mejora y ajustes de instrumentos técnicos y operativos necesarios se
presta apoyo y acompaiia al Superintendente Delegado de Registro, para la implementacion de la
Ventanilla Unica de Registro -VUR-.

+ Las reuniones y/o sesiones de negociacion del area de su especialidad, se coordinan y
documentan debidamente, de acuerdo a las necesidades que surgen para garantizar la
incorporacién de mejoras en servicios ya existentes y la salida al aire de nuevos servicios.

* Los estudios técnicos, analisis, revision de estadisticas, levantamiento de procesos, revision
documental y demas actividades asociadas a su especialidad, se realizan para dar soporte al
Director de Proyecto y al equipo VUR en la ejecucion del proyecto.

+ Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los
principios de la funcion administrativa.

* EIl Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
* Nociones de derecho Notarial y Registral

o /
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* Implementacion de proyectos informaticos

» Sistemas de informacion Registral

* Procesos y procedimientos notariales y registrales
* Normatividad anti-tramites

* Informatica

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Ciencias Politicas,
Economia, Administracion de Empresas,
Administracion  Pdblica, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Informatica, Ingenieria de Sistemas.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

relacionada.

SUBDIRECCION DE APOYO JURIDICO REGISTRAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar y sustanciar los recursos en segunda instancia impetrados por los usuarios contra los actos
del registro de instrumentos publicos, con el fin de proteger y garantizar los derechos vy libertades de

los usuarios.

[l FUNCIONES ESENCIALES

Sustanciar los expedientes que le sean asignados con ocasion de recursos de reposicion y
solicitudes de revocatoria directa interpuestos contra los actos administrativos expedidos por los
Registradores de Instrumentos publicos.

Analizar, estudiar y evaluar los recursos de reposicion o revocatoria directa interpuestos y
proyectar los actos administrativos correspondientes, de conformidad de conformidad con lo
establecido en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o de
la norma que lo adicione o modifique.

Establecer comunicacion permanente o, si es el caso, adelantar vistas especiales a las Oficinas de
Registro, con el fin de realizas las consultas previas a la adopcién de una decision administrativa.

Proyectar para firma del Superintendente el acto administrativo que decrete la practica de pruebas
en una actuacién administrativa, y cuando sea el caso adelantar vistas especiales a las Oficinas de
Registro, con el fin de practicalas o recaudarlas.

Organizar de conformidad con las normas documentales en un solo expediente los documentos y
diligencias relacionados con una misma actuacion, con el fin de evitar decisiones contradictorias o
re-procesos

Mantener custodiados y guardar absoluta reserva de los expedientes que le son asignados de los
procesos competencia de la dependencia.

Analizar, estudiar y evaluar los derechos de peticion o tutelas que le sean asignadas, con el fin de
proyectar respuesta oportuna a los mismos en los términos del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o de la norma que lo adicione o maodifique.

Analizar, estudiar y evaluar sobre la obligacion de extender los fallos de unificacion jurisprudencial
de las Altas Cortes, a los usuarios que acrediten los mismos supuestos facticos y juridicos de
aguellos a quienes previamente se les haya reconocido un derecho.

Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

/
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la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Los recursos de reposicion y solicitudes de revocatoria directa interpuestos contra los actos
administrativos expedidos por los Registradores de Instrumentos publicos, son conocidos por
reparto y sustanciados.

* Los recursos de reposicion o revocatoria directa interpuestos, son analizados, estudiados y
evaluado, y de los mismos se proyecta respuesta de conformidad de conformidad con lo
establecido en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o de
la norma que lo adicione o modifique.

* Previo a la adopcion de una decision administrativa, se establece comunicacion permanente
Oficinas de Registro o, si es el caso, se adelantan vistas especiales con el fin de realizas las
consultas.

« La préactica de pruebas en una actuacién administrativa, se realiza a través de acto administrativo
gue las decrete, y cuando sea el caso se adelantan vistas especiales a las Oficinas de Registro,
con el fin de practicalas o recaudarlas.

« Los documentos y diligencias relacionados con una misma actuacion administrativa, son
organizados o adicionados, de conformidad con las normas documentales, en un solo expediente,
con el fin de evitar decisiones contradictorias o re-procesos.

* Los expedientes que le son asignados de los procesos competencia de la dependencia, son
custodiados y sobre los mismos se guarda absoluta reserva.

» Los derechos de peticion o tutelas que le sean asignadas, son analizadas, estudiadas y evaluadas
con el fin de proyectar respuesta oportuna a los mismos en los términos del Cdédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o de la norma que lo adicione o
modifique.

* A los usuarios que acrediten los mismos supuestos facticos y juridicos de aquellos a quienes
previamente se les haya reconocido un derecho, se les analizard, estudiard y evaluaré el derecho
de extender los fallos de unificacion jurisprudencial de las Altas Cortes.

+ Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los
principios de la funcién administrativa.

+ EIl Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Procedimiento Administrativo y de los Contencioso Administrativo
» Derecho Registral

* Procesos y procedimientos Registrales

» Derecho Procesal General.

» Ofimatica basica

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho.

Titulo de posgrado en la modalidad de | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
especializacion. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA EL REGISTRO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, controlar y evaluar la realizacion de visitas generales y especiales para el seguimiento y
control del servicio publico que prestan las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, con el fin de
garantizar que éstas cumplen con la prestacion oportuna y garantizar a la ciudadania la efectividad en la
prestacion del servicio publico registral.

[l FUNCIONES ESENCIALES

» Estimar y proyectar de conformidad con la planeacion presupuestal de la Superintendencia de
Notariado y Registro, los costos para la ejecucion de las visitas de apoyo, especiales,
intervenciones y de seguimiento.

» Desarrollar y poner a consideracién de la Direccion el plan anual de visitas generales, asi como la
estimacion de visitas especiales, que deban ejecutarse en todas las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos para el ejercicio de las labores de Inspeccion, Vigilancia y Control.

* Realizar de conformidad con los procesos establecidos y de manera oportuna, los tramites
correspondientes para la autorizacion de la comisién y viaticos de los funcionarios que practicaran
la visita de apoyo, especial, intervencion o de seguimiento.

« Elaborar y mantener actualizada una linea base de indicadores de gestiébn administrativa, operativa
y juridica de las Oficinas de Registro, para realizar evaluaciones comparativas con los informes de
visitas generales presentados.

+ Compilar presentar al Director de la dependencia los informes presentados por los profesionales
gue ejercen las visitas de IVC, para que sirvan de insumo para las acciones correctivas y la toma
decisiones pertinentes a las areas involucradas.

* Realizar el seguimiento a los correctivos definidos en los informes de visita.

+ Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Los costos para la ejecucion de las visitas de apoyo, especiales, intervenciones y de seguimiento,
se estiman y proyectan en el marco del plan presupuestal de la Superintendencia de Notariado y
Registro.

» Las visitas generales y especiales, que deban ejecutarse en todas las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos para el ejercicio de las labores de Inspeccion, Vigilancia y Control, son
planeadas anualmente y sometidas a consideracion de la Direccion.

+ Los tramites administrativos correspondientes para la autorizacion de la comisién y viaticos de los
funcionarios que practicarén la visita de apoyo, especial, intervencion o de seguimiento, se realizan
de conformidad con los procesos establecidos y me manera oportuna.

* Las evaluaciones comparativas de la situacién administrativa, juridica y operativa de las Oficinas
de Registro, se realizan frente una linea base actualizada.

* Los informes de visita son compilados y presentados al Director de la dependencia, para que
sirvan para tomar las acciones correctivas y la toma decisiones pertinentes a las areas
involucradas.

+ Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los
principios de la funcién administrativa.

+ EIl Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.
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V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Presupuesto

* Planeacion Operativa

+ Derecho Registral y Notarial.

* Procesos y procedimientos IVC

* Procedimientos Contencioso Administrativo
» Derecho Procesal General.

+ Ofimatica basica

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Ciencias Politicas,
Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Puablica, Ingenieria Industrial. Veintiocho (28) meses de experiencia

profesional relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA EL REGISTRO

I PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar instrumentos técnicos que permitan el ejercicio y monitoreo de las funciones de vigilancia,
inspeccion y control —IVC-de las Oficinas de Registro del pais, con el fin de dotar a la Superintendencia

de herramientas homogéneas y efectivas para el ejercicio de las funciones de policia administrativa.

I FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar y poner a consideracion de la Direccion, los formularios, protocolos y listas de chequeo
gue deban aplicar los funcionarios en la realizacion de visitas a las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos en cumplimiento de las funciones de policia administrativa.

Desarrollar pruebas piloto que evalten la efectividad de las herramientas técnicas disefiadas para
el ejercicio de las funciones vigilancia, inspeccién y control a las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos.

Mantener actualizados, de conformidad con las normas documentales, los formularios, protocolos
y listas de chequeo que deban aplicar los funcionarios en la realizacién de visitas a ORIP, con el
fin de que estos puedan contar con herramientas técnicas actualizadas.

Realizar labores permanentes de divulgacion y capacitacion a los funcionarios encargados de
realizar las visitas de Inspeccion Vigilancia y Control, en materia de aplicacion de protocolos y
diligenciamiento de formatos y listad de chequeo.

Atender oportunamente las direcciones que sobre el disefio o redisefio de herramientas técnicas,
realicen los funcionarios encargados de realizar las visitas de inspeccion, vigilancia y control, los
Registradores de instrumentos publicos o los entes de control.

Adelantar encuestas y mediciones de satisfaccion y efectividad en la aplicacion de las
herramientas técnicas disefiadas para el ejercicio de las funciones vigilancia, inspeccion y control,
y presentar los informes al Superintendente Delegado.

Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los formularios, protocolos y listas de chequeo que deban aplicar los funcionarios en la realizacién
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de visitas a las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, son disefiados y actualizados con
criterios de efectividad.

Los formularios, protocolos y listas de chequeo que deban aplicar los funcionarios en la realizacién
de visitas a las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, son sometidos a evaluaciones de
efectividad mediante la realizacion de pruebas piloto.

Los funcionarios encargados de realizar las visitas de IVC, son permanentemente capacitados y
actualizados en el manejo de herramientas técnicas.

El disefio o redisefio de herramientas técnicas para realizar las visitas de inspeccion, vigilancia y
control, incorporan las sugerencias de terceros interesados.

La aplicacion de las herramientas técnicas disefiadas para el ejercicio de las funciones vigilancia,
inspeccion y control, son permanentemente monitoreadas a través de encuestas y mediciones de
satisfaccién y efectividad.

Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los
principios de la funcién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Indicadores de gestion

Metodologias para la elaboracion de formatos, formularios y encuestas.
Muestreo estadistico

Proceso de IVC

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Ciencias Politicas,
Economia, Administracion  de Empresas,
Administracion Puablica, Ingenieria Industrial. Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

relacionada.

DIRECCION DE ASUNTOS NOTALIALES

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, controlar y evaluar las actividades administrativas notariales que permitan garantizar el
alcance de los objetivos, planes y politicas trazadas para la prestacion del servicio notarial.

[l FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la administracién de las disposiciones legales y administrativas relacionadas con el
reparto de minutas notariales del circulo de Bogota D.C. y de todo el pais, segun los criterios
establecidos por la Entidad.

Coordinar y verificar los tramites relacionados con la administracion de las hojas de vida de los
notarios, asegurando la correcta provision notarial acorde con el cumplimiento de los requisitos y
las disposiciones establecidas.

Revisar los estudios y conceptos para aprobacion del Director de Administracion Notarial acorde

con los lineamientos establecidos.
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« Emitir concepto previo de posesion de notarios acorde con los criterios institucionales y la
normatividad vigente.

* Revisar estudio y concepto para firma del Director de Administracién Notarial en lo relacionado con
el nombramiento en propiedad en circulos de primera, segunda y tercera categoria acorde con la
normatividad vigente.

» Aprobar los analisis y estudios que permiten autorizar el cambio de local acorde con los criterios
previamente establecidos, en coordinacion con la Delegada para el Notariado.

* Realizar seguimiento a los recaudos de los aportes del notariado y el pago de los subsidios a los
notarios de bajos ingresos con el fin de dar cabal cumplimiento a las normas vigentes sobre la
materia

+ Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* EIl reparto de minutas notariales del circulo de Bogotd D.C. se debe coordinar segun las
disposiciones legales y los criterios establecidos por la entidad.

* Los tramites pertinentes se deben coordinar y verificar asegurando la provisién notarial acorde con
el cumplimiento de los requisitos y las disposiciones establecidas.

* Los estudios y conceptos se deben revisar acorde con los lineamientos establecidos y posterior
aprobacion del Director de Gestion Administrativa y de Carrera Notarial.

» Los conceptos previos de posesidn de notarios se emiten acorde con los criterios institucionales.

* El analisis y estudios de los cambios de local se deben aprobar acorde con los criterios
previamente establecidos.

* Alos aportes del notariado y el pago de los subsidios a los notarios se les debe realizar seguimiento
para dar cabal cumplimiento a las normas vigentes.

» Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

+ EI Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Estatuto notarial
» Derecho Notarial y Registral
* Procedimiento Administrativo
* Planeacion Estratégica.
* Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.
VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Ciencias Politicas,
Economia, Administracion de Empresas, Administracion | Veintiocho (28) meses de experiencia
Publica, Ingenieria Industrial. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA EL NOTARIADO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos relacionados con
la dependencia y velar por el cumplimiento oportuno de los términos y condiciones establecidos en
éstos para mantener el Sistema de Gestion de Calidad, con la finalidad de garantizar el cumplimiento
de las disposiciones legales, reglamentarias y estatutarias que rige la funcién notarial.

[l FUNCIONES ESENCIALES

e Participar en la formulacion de planes, programas y proyectos a fin de mejorar e implementar
herramientas de supervision efectivas que aseguren el cumplimiento de las disposiciones legales,
reglamentarias y estatutarias que rige la funcién notarial.

e Participar en la formulacion de politicas con criterios de eficacia y eficiencia para el desarrollo y
ejecucion de la funciébn de supervision, con la finalidad de garantizar el cumplimento de las
disposiciones legales, reglamentarias y estatutarias que rige la funcién notarial.

e Asistir y apoyar con criterios a los funcionarios que integran la dependencia en la ejecuciéon de la
labor de supervision siguiendo los pardmetros establecidos en los procesos, procedimientos,
manuales, instructivos y formatos enmarcados en el Sistema de Gestién de la Calidad.

o Realizar las visitas de inspeccién (generales y especiales), con el fin de verificar el estricto
cumplimiento de las normas legales, reglamentarias y estatutarias que rigen la actividad notarial,
rendir los informes de acuerdo al procedimiento establecido, propender por el mejoramiento
continuo en la prestacion del servicio a cargo de los vigilados con calidad y oportunidad a los
usuarios sin perjuicio de la accion disciplinaria a que hubiera lugar.

e Hacer seguimiento conforme a los informes de visitas generales o especiales para verificar el
cumplimiento de las recomendaciones formuladas dentro del plan de mejoramiento o las acciones
disciplinarias adelantadas, con el fin de prevenir o corregir practicas que atenten contra la majestad
del servicio publico notarial.

e Ejercer la funcién disciplinaria en lo que se refiere al régimen especial de los notarios adelantado
en primera instancia y sin perjuicio que el poder preferente que podra ejercer la Procuraduria
General de la Nacién, con el fin de regular la prestacion del servicio publico notarial.

e Aplicar las sanciones, en primera instancia, conforme a la ley o concluir el tramite segun el caso
para dar aplicacion a las normas sobre la materia.

e Estudiar, evaluar y proyectar los actos administrativos que resuelvan en primera instancia los
procesos disciplinarios que se adelanten contra los notarios, sin perjuicio del poder preferente que
podra ejercer la Procuraduria General de la Nacion.

e Definir, participar e implementar la elaboracion de los manuales, formatos, instructivos y
procedimientos que guien los procesos de inspeccion, vigilancia y control, en coordinacion con las
Oficinas Asesoras de Planeacion y Juridica y Oficina de Informatica, frente al servicio publico
notarial que faciliten los nuevos instrumentos de supervision frente a las notarias.

e Elaborar y actualizar las actas de visita general y especial, de seguimiento y unificar los formatos de
traslados de cargos y diligencias de pruebas, conforme a la ley y al sistema de gestion de calidad.

e Verificar el cumplimiento por parte de los notarios de las distintas disposiciones legales,

reglamentarias y estatutarias relativas a la prestacion del servicio y al debido cumplimiento de las
relaciones laborales del notario con sus empleados y dar aviso a las autoridades competentes.
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e Investigar las quejas y reclamos que sobre los aspectos administrativos, financieros y juridicos,
formulen los usuarios en relacion con el servicio del notariado, estableciendo indicadores de impacto
que permita implementar acciones correctivas sin perjuicio de la accién disciplinaria.

e Los actos administrativos que resuelvan en primera instancia los procesos disciplinarios que se
adelanten contra los notarios, se estudian, evallan y proyectan sin perjuicio del poder preferente
que podra ejercer la Procuraduria General de la Nacion.

¢ Adelantar hasta su culminacion de manera eficiente y eficaz las actuaciones administrativas que se
generen con ocasion de la funcion de supervision de inspeccion, vigilancia y control del servicio
publico notarial.

o Desarrollar los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados dentro del sistema
de gestion de calidad y propender por su actualizacion.

e Participar en la proyeccion de las respuestas, de los diferentes documentos que sean del resorte de
dependencia, con el fin de atender de manera oportuna los requerimientos de los usuarios internos
y externos de la Entidad.

e Atender con celeridad las respuestas a los derechos de peticion con el fin de garantizar dicho
derecho fundamental y atender de manera oportuna los requerimientos de los usuarios internos y
externos de la Entidad.

o Elaborar los proyectos de las providencias relacionadas con la vigilancia, inspeccién y control de los
servicios de notariado.

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

e Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el &rea de desempefio del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¢ La formulacién de los planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia se realizan
siguiendo las instrucciones del jefe inmediato de la dependencia, los lineamientos de la Oficina
Asesora de Planeacion, las observaciones de Control Interno de Gestion, para integrarlo al Sistema
de Gestion de la Calidad.

e La ejecuciéon de la funcion de supervision en lo referente a las visitas generales y especiales se
realiza con criterios de eficacia y eficiencia siguiendo los parametros establecidos en la guia de
visitas y el sistema de gestion de la calidad.

e El seguimiento a los informes de visitas generales o especiales para verificar el cumplimiento de
las recomendaciones formuladas o el impulso a los procesos disciplinarios se materializan en los
informes presentados.

e Se siguen con los parametros establecidos por la entidad frente al Sistema de Gestién de Calidad
para el desarrollo y definicion de los manuales, instructivos, formatos. Procedimientos para unificar
las herramientas de supervision de la Delegada.

e Los procedimientos e instrumentos propuestas contribuyen al mejoramiento en la prestacion del
servicio a cargo de las notarias.

e La informacion que se brinda relaciona con la funcién de supervision se ajusta a los parametros
establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad.
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Las necesidades de los usuarios internos y externos se satisfacen de forma oportuna, eficiente y
eficaz.

La funcion disciplinaria en lo que se refiere al régimen especial de los notarios adelantado en
primera instancia se ejerce sin perjuicio del poder preferente que podra ejercer la Procuraduria
General de la Nacidn, con el fin de regular la prestacion del servicio publico notarial.

A las quejas y reclamos que sobre los aspectos administrativos, financieros y juridicos, formulen los
usuarios en relaciéon con el servicio del notariado, se les hace seguimiento a fin de implementar
acciones correctivas sin perjuicio de la accion disciplinaria.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Procesos disciplinarios

Estatuto Tributario

Cadigo laboral

Auditoria

Estatuto notarial

Registro civil

Modelo Estandar de Control Interno y Sistema de Gestion de Calidad.
Ofimatica nivel basica

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Ciencias Politicas,
Economia,  Administracion de  Empresas,
Administracion Publica, Ingenieria Industrial. Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

relacionada.

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar, ejecutar, y controlar las actividades correspondientes al servicio publico registral y brindar
apoyo en las consultas que realicen los funcionarios y usuarios del servicio para garantizar la correcta
prestacion del servicio.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Atender a los usuarios y resolver los asuntos relacionados con el Servicio Publico Registral con el
fin de prestar un servicio con altos estandares de calidad.

Proyectar los actos administrativos que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la
Oficina de Registro de acuerdo con las directrices impartidas por los entes de vigilancia y control.

Realizar y presentar los informes requeridos sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad
y periodicidad necesarias de acuerdo con los parametros establecidos para el seguimiento de las
actividades propias de la ORIP.

Asesorar técnica y administrativamente al Registrador en la elaboracion de estudios e
investigaciones que se requieran para mejorar la prestacion del servicio de acuerdo con las
directrices impartidas.
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* Resolver consultas que sean realizadas por los funcionarios y usuarios relacionadas con el servicio
registral de acuerdo con las normas legales vigentes.

+ Desempeiniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL
B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

« Derecho Constitucional.
» Derecho Notarial y Registral
* Derecho Civil.
*  Procedimiento Civil.
» Derecho Administrativo
* Procedimiento Administrativo
* Planeacion Estratégica.
* Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.
IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Ciencias Politicas,
Economia, Administracion de Empresas, Administracion | Veintiocho (28) meses de experiencia
Publica, Ingenieria Industrial, Relaciones | profesional relacionada.
Internacionales, Psicologia, Contaduria.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por ley.

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades relacionadas con la calificacién de actos, titulos y documentos publicos para su
inscripcion y validacion por parte del Registrador de acuerdo con la normatividad vigente.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Efectuar revision de todos los documentos objeto de calificaciéon con el fin de verificar el
cumplimiento de los requisitos establecidos por la normatividad vigente.

* Realizar estudio previo de los documentos objeto de registro, realizando las anotaciones en el libro
del sistema registral que sean necesarias para la generacion de la calificacion.

» Proyectar la calificacion de los documentos de todos los actos objeto de registro de acuerdo con la
normatividad vigente y en cumplimiento de las metas establecidas para la Oficina de Registro.

* Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el registro de
instrumentos publicos, para garantizar la fe pablica registral.

» Realizar el autocontrol del proceso de calificacion y efectuar las correcciones internas que sean
necesarias de acuerdo con los parametros establecidos en la normatividad vigente.

* Generar y registrar nota devolutiva, rechazando la inscripcion del documento y emitiendo la
devolucién de acuerdo con la normatividad establecida cuando sea necesario.

* Recibir y dar trdmite a las solicitudes de correccion de documentos requeridas por los usuarios de
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acuerdo con la normatividad vigente.

» Atender y asesorar a los usuarios y resolver los asuntos relacionados con el Servicio Publico
Registral con el fin de prestar un servicio con altos estandares de calidad.

» Coordinar, cuando sea requerido, las labores de calificacion, revision y correccion de documentos
de acuerdo con las directrices establecidas.

+ Desempeiniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL
B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Derecho Constitucional.

» Derecho Notarial y Registral
« Derecho Civil.

*  Procedimiento Civil.

e Derecho Administrativo

*  Procedimiento Administrativo
«  Administracion Publica.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en: Derecho.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada.
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ley.

DIRECCION DE VIGILANCIA Y CONTROL NOTARIAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y controlar el desarrollo de las visitas de inspeccién que competen a la Direccién de Vigilancia
y Control Notarial segun la normatividad vigente.

[l FUNCIONES ESENCIALES

* Proponer los planes, programas y proyectos a fin de mejorar e implementar herramientas de
supervision efectivas que aseguren el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y
estatutarias que rige la funcién notarial de acuerdo con la normatividad vigente.

+ Acompafiar la realizacion de los protocolos de inspeccion, vigilancia y control de acuerdo con la
normatividad vigente.

* Coordinar las visitas de inspeccion con el fin de verificar el estricto cumplimiento de las
normatividad vigente relacionada con la actividad notarial acorde con las directrices establecidas
por la Delegada para la Vigilancia Notarial.

» Coordinar las Investigaciones de las quejas y reclamos que sobre los aspectos disciplinarios,
administrativos, financieros y juridicos, formulen los usuarios en relaciébn con el servicio del
notariado, segun los parametros e indicadores preestablecidos por la normatividad vigente.

» Dar lineamiento a las respuestas de las consultas juridicas con el fin de garantizar su correcta y
oportuna respuesta acorde con la normatividad vigente.

* Revisar las respuestas a las consultas juridicas que seran sometidas a aprobacion por parte del
director de la dependencia de acuerdo con los criterios establecidos por la Delegada para el
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Notariado.

* Coordinar la vigilancia de la correcta prestacibn de los servicios notariales conforme a la
normatividad vigente en la materia

* Ejercer las medidas que permitan restablecer el debido servicio publico notarial de acuerdo con lo
establecido en la normatividad vigente.

» Coordinar el desarrollo de las visitas de inspeccidn generales, especiales y de seguimiento con el
fin de realizar seguimiento a la actividad notarial de acuerdo con la programacion anual establecida.

* Revisar y atender el desarrollo y disefio de los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y
aprobados dentro del sistema de gestion de calidad y propender por su actualizacion.

* Realizar seguimiento a los proyectos de las providencias relacionadas con la vigilancia, inspeccién
y control de los servicios de notariado acordes con las necesidades del servicio.

* Revisar la proyeccion de las respuestas a los diferentes documentos que sean del resorte de
dependencia, con el fin de atender de manera oportuna los requerimientos de los usuarios internos
y externos de la Entidad.

+ Coordinar y apoyar la interpretacién de la normatividad vigente a los funcionarios que desarrollan
los procesos de supervision siguiendo los pardmetros establecidos en los procesos,
procedimientos, manuales, instructivos y formatos enmarcados en el Sistema de Gestién de la
Calidad.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Los planes, programas y proyectos son propuestos a fin de mejorar e implementar herramientas de
supervision efectivas que aseguren el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y
estatutarias que rige la funcién notarial de acuerdo con la normatividad vigente.

+ La realizacién de los protocolos de inspeccion, vigilancia y control es acomparfiada de acuerdo con
la normatividad vigente.

* Las visitas de inspeccion son coordinadas con el fin de verificar el estricto cumplimiento de las
normatividad vigente relacionada con la actividad notarial acorde con las directrices establecidas
por la Delegada para la Vigilancia Notarial.

» Las Investigaciones de las quejas y reclamos que sobre los aspectos disciplinarios, administrativos,
financieros y juridicos, formulen los usuarios en relacién con el servicio del notariado, son
coordinadas segun los parametros e indicadores preestablecidos por la normatividad vigente.

* Las respuestas de las consultas juridicas se realizan con el lineamiento a fin de garantizar su
correcta y oportuna respuesta acorde con la normatividad vigente.

* Las respuestas a las consultas juridicas que seran sometidas a aprobacién por parte del director de
la dependencia son revisadas de acuerdo con los criterios establecidos por la Delegada para el
Notariado.

« La vigilancia de la correcta prestacion de los servicios notariales es coordinada conforme a la
normatividad vigente en la materia

* Las medidas que permitan restablecer el debido servicio publico notarial son ejercidas de acuerdo
con lo establecido en la normatividad vigente.
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El desarrollo de las visitas de inspeccién generales, especiales y de seguimiento son coordinadas
con el fin de realizar seguimiento a la actividad notarial de acuerdo con la programacién anual
establecida.

El desarrollo y disefio de los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados dentro
son revisados y atendido de acuerdo con el sistema de gestion de calidad.

El seguimiento a los proyectos de las providencias relacionadas con la vigilancia, inspeccion y
control de los servicios de notariado es realizado acorde con las necesidades del servicio.

La proyeccion de las respuestas a los diferentes documentos que sean del resorte de dependencia
son revisadas con el fin de atender de manera oportuna los requerimientos de los usuarios internos
y externos de la Entidad.

La interpretacion de la normatividad vigente a los funcionarios que desarrollan los procesos de
supervision es coordinada y apoyada siguiendo los parametros establecidos en los procesos,
procedimientos, manuales, instructivos y formatos enmarcados en el Sistema de Gestion de la
Calidad.

Los informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados con la oportunidad
y periodicidad requeridas para permitir evaluar la gestion de la dependencia.

Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacién de los
principios de la accién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normatividad asociada al notariado.

Funciones del notariado.

Conocimientos acerca de los documentos notariales.
Organizacion notarial.

Régimen disciplinario notarial.

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas generales sobre Notariado y Registro.

Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada.
especializacion.

DIRECCION DE VIGILANCIA Y CONTROL NOTARIAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y controlar las actividades relacionadas con los protocolos de inspeccion, vigilancia y control en
relacion con la inspeccidn, vigilancia y control de las funciones notariales.

[l FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las visitas de inspeccion, con el fin de verificar el estricto cumplimiento de las normatividad
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vigente relacionada con la actividad notarial acorde con las directrices establecidas por la Delegada
para la Vigilancia Notarial.

* Resolver las Investigaciones de las quejas y reclamos que sobre los aspectos disciplinarios,
administrativos, financieros y juridicos, formulen los usuarios en relacion con el servicio del
notariado, segun los pardmetros e indicadores preestablecidos por la normatividad vigente.

* Responder las consultas juridicas con el fin de garantizar su correcta y oportuna respuesta acorde
con la normatividad vigente y los lineamientos definidos por la institucion.

* Realizar la vigilancia de la correcta prestacion de los servicios notariales conforme a la
normatividad vigente en la materia.

* Asesorar en el desarrollo y disefio de los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y
aprobados dentro de los parametros que establece el sistema de gestion de calidad y procurar su
actualizacion cuando se evidencie la necesidad.

» Elaborar los proyectos de las providencias relacionadas con la vigilancia, inspeccion y control de
los servicios de notariado acordes con las necesidades del servicio.

+ Dar respuestas a los diferentes requerimientos que correspondan con la naturaleza de las
funciones que se desarrollan en la dependencia, con el fin de atender de manera oportuna los
requerimientos de los usuarios internos y externos de la Entidad dentro de los términos
establecidos en la normatividad vigente de la materia.

+ Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad compete de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

+ La formulacion de los planes, programas y proyectos es desarrollada a fin de mejorar e
implementar herramientas de supervision efectivas que aseguren el cumplimiento de las
disposiciones legales, reglamentarias y estatutarias que rige la funcion notarial de acuerdo con la
normatividad vigente.

* Los protocolos de inspeccion, vigilancia y control son disefiados de acuerdo con la normatividad
vigente.

* Las visitas de inspeccion son realizadas con el fin de verificar el estricto cumplimiento de las
normatividad vigente relacionada con la actividad notarial acorde con las directrices establecidas
por la Delegada para la Vigilancia Notarial.

» Las Investigaciones de las quejas y reclamos que sobre los aspectos disciplinarios, administrativos,
financieros vy juridicos, formulen los usuarios en relacién con el servicio del notariado son resueltas
segun los parametros e indicadores preestablecidos por la normatividad vigente.

* Las consultas juridicas son respondidas con el fin de garantizar su correcta y oportuna respuesta
acorde con la normatividad vigente y los lineamientos definidos por la institucion.

* La vigilancia de la correcta prestacion de los servicios notariales se realiza conforme a la
normatividad vigente en la materia.

* El desarrollo y disefio de los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados se
asesora dentro de los parametros que establece el sistema de gestion de calidad y procurar su
actualizacion cuando se evidencie la necesidad.

* Los proyectos de las providencias relacionadas con la vigilancia, inspeccion y control de los
servicios de notariado son elaborados acordes con las necesidades del servicio.

o /




resoLucion NOMERO N2 05 8 1 de 22 ENE 2015  HojaNo. 119

/

\

Los diferentes requerimientos que correspondan con la naturaleza de las funciones que se
desarrollan en la dependencia son respondidas con el fin de atender de manera oportuna los
requerimientos de los usuarios internos y externos de la Entidad dentro de los términos
establecidos en la normatividad vigente de la materia.

Los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad requeridas son
preparadas y presentadas para permitir evaluar la gestion de la dependencia.

Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacién de los
principios de la accién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normatividad asociada al notariado.

Funciones del notariado.

Conocimientos acerca de los documentos notariales.
Organizacion notarial.

Régimen disciplinario notarial.

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas generales sobre Notariado y Registro.

Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion. profesional relacionada.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 16

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Nivel: Profesional

Cadigo: 2028

Grado: 16

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

OFICINA ASESORA JURIDICA

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la implementacion, y control de los procedimientos de la Gestion Juridica de la entidad,
de conformidad con las politicas trazadas y normatividad vigente.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Preparar los proyectos de conceptos requeridos por el Superintendente y dependencias de la
Entidad en relacién con el servicio publico de notariado, registro, en sus aspectos notariales,
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fiscales, administrativos y laborales y sobre cobro coactivo para la correcta aplicacion de las
normas sobre la materia.

* Preparar, examinar y revisar los proyectos de ley y actos administrativos sobre el servicio publico
de notariado y registro encomendados por el sefior Superintendente con el fin de dar cumplimiento
a la misién institucional guardando coherencia con el marco constitucional y legal.

* Preparar, examinar y revisar los actos que en ejercicio del poder de instruccion deba firmar el
Superintendente atinentes al servicio publico de notariado, de registro y de cobro coactivo, que a
dicha institucién juridica conciernan para garantizar la coherencia juridica de la Entidad.

* Proyectar las providencias de segunda instancia en ejercicio del poder disciplinario referidas a los
notarios y Registradores que deben ser resueltas por el Superintendente con el fin de dar
cumplimiento a la via gubernativa.

» Prestar asistencia y orientacién juridica a los servidores de la Entidad y coordinar con las distintas
dependencias las actuaciones juridicas que deban surtirse, con el fin de preservar la unidad del
criterio institucional.

* Revisar los documentos de contenido juridico proyectadas por las diferentes dependencias, en
materia notarial y registral, que debe resolver el Superintendente con el fin de garantizar la legalizar
de los mismos.

* Preparar los proyectos de respuesta a las consultas formuladas por los particulares sobre el tema
notarial, registral y de cobro coactivo, y ponerlas en conocimiento de las dependencias con interés
institucional en las mismas para dar claridad a la aplicacion de las normas y directrices
institucionales.

» Atender los asuntos judiciales en los cuales el Superintendente haya conferido poder en relacion
con el servicio publico de notariado, registro y de cobro coactivo con el fin de defender los intereses
de la Entidad.

» Elaborar los proyectos de instruccion, regulacion e interpretaciéon de las normas que afecten los
procesos de notariado y registro, a fin de dar plena aplicacion de las mismas de acuerdo a la
naturaleza de nuestros servicios.

+ Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control del Sistema de informacién
de la Oficina Juridica a fin de dar informacién veraz y oportuna a los usuarios de la dependencia.

» Elaborar respuestas y/o conceptos sobre consultas juridicas y demas peticiones formuladas por los
usuarios internos y externos a fin de preservar la unidad de criterio institucional y la correcta
aplicacion de las normas.

* Proponer e implementar los procedimientos necesarios para mejorar la gestion judicial de la
Entidad a fin de dar optimizar la prestacion del servicio propio de la Entidad.

+ Atender las quejas, reclamos y consultas que de manera personal y por correo electrénico
presenten los ciudadanos sobre los servicios prestados por la Superintendencia a fin de
implementar los correctivos necesarios para mejorar los servicios de la Entidad.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

+ Constitucién Politica

» Cddigo Contencioso Administrativo.
* Derecho Notarial y Registral

+ Contratacion administrativa

* Derecho administrativo.
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» Derecho disciplinario.

*  Administracion de personal
» Ofimatica nivel basico

* Derecho Civil

» Cobro Coactivo

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional: Derecho.
Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion r.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estudios e investigaciones relacionados con la formulacién, ejecucién y seguimiento de
los planes, programas y proyectos de la Entidad de acuerdo con los objetivos institucionales.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Desarrollar acciones de mejoramiento que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las
metas propuestas de acuerdo con los requerimientos establecidos por los entes externos de
control.

» Elaborar el anteproyecto anual de presupuesto y el programa anual de caja, asi como sus
modificaciones de acuerdo con los recursos previstos para la gestién Institucional.

» Elaborar y analizar los estudios econdmicos y financieros relativos a la prestacion de los servicios
de notariado y registro de instrumentos publicos, para la creacion, supresion y/o modificacion de
oficinas de registro y notarias de acuerdo con las necesidades establecidas.

» Conceptualizar parametros y directrices para la implementacién, actualizacion y mejoramiento
continuo de los sistemas de informacion estadistica de acuerdo con las necesidades
institucionales.

* Implementar los mecanismos, instrumentos, contenidos y periodicidad del proceso de rendicion de
cuentas de acuerdo con las orientaciones recibidas.

« Formulary evaluar los acuerdos de gestion de acuerdo con las politicas institucionales.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
* Planeacion Estratégica.

* Plan Nacional de Desarrollo.

* Normas generales sobre Notariado y Registro.
« Estatuto notarial y registral.

+ Formulacién y seguimiento de proyectos.
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*  Proceso Administrativo.

* Normas Presupuéstales.

« Estadistica e Indicadores de Gestion.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
« Ofimatica nivel basico

* Gestidon documental.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Ciencia
Politica, Economia, Administracion de | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracion Publica, | relacionada.

Ingenieria Industrial, Contaduria Publica,
Finanzas, Administracion Financiera,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Gobierno, Estadistica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por ley.

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

moralidad, transparencia y legalidad de la funcién de los servidores de la Superintendencia.

Organizar, ejecutar y evaluar las actividades realizadas para aplicar las normas sobre régimen
disciplinario, de conformidad con la Constitucién, la ley y el interés general para salvaguardar la

B. FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar las politicas, planes y programas de prevencion y orientacion que minimicen la
ocurrencia de conductas disciplinables en la Entidad.

Adelantar y fallar en primera instancia todos los procesos disciplinarios, que afecten la correcta
prestacion del servicio y el cumplimiento de los fines y funciones de conformidad con las normas
sobre la materia.

Cumplir lo previsto en las normas, reglamentos, procedimientos y demas disposiciones legales de
caracter general y las especificas relacionadas con el Régimen Disciplinario aplicable a todos los
funcionarios, establecidas por la Superintendencia.

Ejercer vigilancia disciplinaria de la conducta oficial de los servidores de la Superintendencia.

Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios a las autoridades competentes
cuando asi lo requieran.

Practicar las diligencias preliminares y adelantar las investigaciones por hechos o actos de los
funcionarios de la Superintendencia para determinar la configuracion de faltas disciplinarias y su
respectiva sancion si ha lugar.

Proyectar los fallos de primera instancia de los procesos disciplinarios que de acuerdo con las
disposiciones legales le corresponda conocer con el fin de preservar la garantia de la doble instancia.

Adelantar por oficio, por queja o informacion de terceros, las indagaciones preliminares e

investigaciones disciplinarias correspondientes.




resoLucion NUMERO N 05 8 1 de 22 ENE 2015  HojaNo. 123
a I

e Desarrollar los procedimientos disciplinarios dentro de principios legales de economia, celeridad,
eficacia, imparcialidad, publicidad y contradiccién, buscando asi salvaguardar el derecho de
defensay el debido proceso.

e Poner en conocimiento de los organismos de vigilancia y control, la comisién de hechos punibles,
fiscales y de caracter administrativo, de los cuales tengan conocimiento en el desarrollo de sus
funciones para que inicien las acciones a que haya lugar.

e Participar en estudios e investigaciones que permitan formular politicas de capacitacion y
divulgacion de los objetivos del control disciplinario interno, a fin de prevenir conductas
disciplinables.

¢ Implementar y evaluar el sistema de informacién disciplinaria a fin de dar respuesta oportuna y
fidedigna a los usuarios internos y externos, que sirve como herramienta para la toma de
decisiones de caracter disciplinario y de las directivas de la Entidad.

e Realizar estudios, investigaciones y demas gestiones que soporten la interaccién con organismos
de investigacion y control para garantizar la colaboracion armoénica y el apoyo técnico necesario
para el éxito de las investigaciones disciplinarias.

o Emitir los informes solicitados por el Superintendente relacionados con las distintas investigaciones
disciplinarias y administrativas adelantadas por su despacho.

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

e Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

e Promover y desarrollar la implementaciéon, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestién de la dependencia.

¢ Desempenfiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
e Las politicas, planes y programas de prevencidén y orientaciébn que minimicen la ocurrencia de
conductas disciplinables en la Entidad, son desarrollados conforme a las indicaciones del jefe de la
dependencia.

e Las estrategias de organizacion interna para el manejo eficiente y con celeridad de los procesos en
primera instancia de competencia de la Oficina son Disefiados de acuerdo a los parametros legales
establecidos.

e Los procesos disciplinarios respecto de aquellas conductas en que incurran todos los servidores de
la Superintendencia en el ejercicio de sus funciones, y ex funcionarios, que afecten la correcta
prestacion del servicio y el cumplimiento de los fines y funciones, asegurando su autonomia e
independencia y el principio de la segunda instancia son adelantados y fallados en primera
instancia.

e Los procedimientos correspondientes para garantizar que los procesos disciplinarios se desarrollen
dentro de los principios legalmente constituidos, garantizando el derecho a la defensa y el debido
proceso son fijados de conformidad a los lineamientos legalmente establecidos.

e Los informes sobre el estado de los procesos disciplinarios son rendidos a las autoridades
competentes cuando asi lo requieran.
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Las diligencias preliminares y las investigaciones por hechos o actos de los funcionarios de la
Superintendencia para determinar la configuracion de faltas disciplinarias y su respectiva sancién
son adelantados.

Los fallos de primera instancia de los procesos disciplinarios que de acuerdo con las disposiciones
legales le corresponda conocer con el fin de preservar la garantia de la doble instancia son
proyectados de conformidad con la normatividad relacionada con el proceso disciplinario.

Las quejas o informacién recibida de terceros, las indagaciones preliminares e investigaciones
disciplinarias correspondientes son adelantadas de oficio teniendo en cuenta la normatividad
vigente.

Los organismos de vigilancia y control, conocen la comision de hechos punibles, fiscales y de
caracter administrativo, de los cuales tengan conocimiento los funcionarios de la Oficina de Control
Disciplinario Interno en el desarrollo de sus funciones para que inicien las acciones a que haya
lugar.

El sistema de informacion disciplinaria se administra, controla y evalta con el fin de dar respuesta
oportuna y fidedigna a los usuarios internos y externos, ya que sirve como herramienta para la
toma de decisiones de caracter disciplinario y de las directivas de la Entidad.

La interaccion con organismos de investigacion y control se encuentra fundamentada en estudios
técnicos para garantizar la colaboracién armdénica y el apoyo técnico necesario para el éxito de las
investigaciones disciplinarias.

Los informes sobre las actividades desarrolladas son presentados en la oportunidad y periodicidad
requeridas para permitir evaluar la gestion de la dependencia.

Los informes solicitados por el Superintendente relacionados con las distintas investigaciones
disciplinarias y administrativas adelantadas por su despacho son emitidos.

Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacién de los
principios de la accién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestibn de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Constitucion Politica

Estatuto Registral

Cadigo Disciplinario Unico

Cdédigo Contencioso Administrativo.

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional Titulo profesional Derecho

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion.

Tarjeta  profesional en
reglamentados por ley.

los casos

Diecinueve meses (19) de experiencia profesional
relacionada.
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, evaluacién y control de las actividades de
seguimiento y control de la gestion institucional que contribuyan a alcanzar las metas propuestas y el
mejoramiento continuo de la Entidad de acuerdo con las normas de auditoria reglamentarias y
métodos modernos de evaluacion.

B. FUNCIONES ESENCIALES

o Verificar y aplicar la normatividad vigente, implementar las politicas, los procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion, relacionada con control interno, contable,
financiero, administrativo y de sistemas y su aplicacién en las diferentes dependencias del
organismo y en las oficinas de registro de instrumentos publicos y recomendar los ajustes
necesarios.

o Verificar que los sistemas, programas y aplicaciones instaladas en la Entidad cumplan con las
condiciones de seguridad y confidencialidad necesarias para garantizar que su ejecucién se realice
de acuerdo con la ley y el interés general.

o Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y al mejoramiento de los procedimientos del area y preparar los informes respectivos de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

e Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad, recomendar los correctivos que sean necesarios y responder por los
bienes y recursos entregados para el ejercicio de sus funciones, por su uso adecuado y por el
mantenimiento del inventario de los mismos.

e Estudiar, evaluar y conceptuar sobre el seguimiento y evaluaciéon al plan institucional de desarrollo
administrativo, sistemas de gestion de la calidad y modelos de gestion publica y sobre los planes
operativos y de desarrollo de la dependencia, identificando acciones integradas y de control interno
e informar a las Oficinas de Planeacion e Informatica para su consolidacion.

e Ejecutar de forma periddica las auditorias conforme al Manual de visitas y los informes de las
mismas, de sistemas, contables, administrativas, presupuestales en la entidad,para garantizar el
cumplimiento de sus objetivos institucionales.

o Atender las consultas que formulen los funcionarios de las dependencias de la entidad y a las
oficinas de registro de instrumentos publicos, en los aspectos relacionados con el control de
gestion.

e Evaluar los procesos, procedimientos y ejecucion de las funciones en las diferentes dependencias
de la Entidad y Oficinas de registro y hacer las recomendaciones necesarias y seguimiento a las
mismas, con el fin de contribuir en la implementacion.

e Brindar asesoria y recomendar los correctivos tendientes a lograr el mejoramiento de la Oficina
auditada utilizando mecanismos idoneos con el fin de adelantar una buena gestion.

e Colaborar en la elaboracién, implementacion y desarrollo de los planes y programas de auditoria sobre
la evaluacion y el control de las areas, para generar directrices de desempefio de las mismas.

¢ Rendir los informes correspondientes sobre el desarrollo de sus funciones, con la oportunidad y
periodicidad requeridas, aquellos que por norma legal deba rendir la Oficina de Control Interno y que
le sean asignados por el superior jerarquico o que le sean solicitados por el Superintendente y
participar en aquellos que por su contenido y naturaleza estén dentro del &mbito de su competencia,
con el fin mantener una informacion clara y precisa acerca del estado del control interno dentro de la
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entidad y permitir la evaluacion de la gestion de la dependencia.

Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Marco legal, conceptual e histoérico de la SNR.
Normatividad control interno.

Manuales de Procesos y Procedimientos.
Modelo Estandar de Control Interno (MECI).
Normas de Gestion de Calidad.

Normas de auditoria

Contratacion Publica.

Normas de Administracion de Personal.
Formulacion y evaluacion de proyectos
Normas fiscales

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional

Administracion Publica, Ingenieria
Industrial, Finanzas, Contaduria Publica y
aguellas del &rea de conocimiento.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por ley.

relacionada.

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar actividades de servicio al ciudadano de acuerdo con las necesidades, deberes y derechos de
los usuarios, las atribuciones de las Superintendencia y estandares de calidad establecidos.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» ldentificar necesidades de informacion del ciudadano o usuario segun los procedimientos

establecidos por la Superintendencia.

* Informar al ciudadano o usuario registral con base en sus necesidades y los canales de

comunicacion sefialados por la entidad.

* Interpretar las necesidades del ciudadano - cliente de acuerdo con sus derechos y deberes y

productos y servicios de la entidad

* Recibir y responder peticiones, quejas, reclamos y solicitudes de los usuarios y recursos de ley
segun los procedimientos y tiempos establecidos.

» Registrar la informacién y datos sobre el ciudadano registral segin procedimiento institucional.

+ Realizar seguimiento al desarrollo de los procesos de atencion al ciudadano en las Oficinas de
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Registro e Instrumentos Publicos de conformidad con los lineamientos institucionales.

Consultar los documentos con informacién técnica y juridica de acuerdo con los requerimientos del
usuario registral.

Elaborar proyectos de respuesta y respuestas finales con base en referencias técnicas y
normatividad vigente.

Evaluar, registrar, clasificar y remitir PQR’S y Recursos de Ley segun la competencia de la entidad.
Elaborar informes preliminares sobre el asunto investigado con base en andlisis de informacion.
Participar en el disefio de programas de fortalecimiento de la Cultura del Servicio al ciudadano para
los servidores publicos de la Superintendencia en correspondencia con las politicas formuladas por
el Gobierno nacional.

Participar en el disefio de herramientas de encuesta, analisis, evaluacion, medicion y estudio de la
calidad del servicio al ciudadano en la Superintendencia en coordinacion con la Direccion de

Planeacion.

Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Normatividad vigente en atencién al ciudadano

+ Estadistica

+ Canales de atencion al ciudadano

» Protocolos de servicio al ciudadano

* Procedimientos y tramites de registro de informacién
* Normatividad sobre PQRS, y recursos de ley

» Plan estratégico y mapa de procesos

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Economia,

Administracion de Empresas, Ingenieria | Diecinueve meses (19) de experiencia profesional

Industrial, Administracion Publica, | relacionada.
Relaciones Publicas e Institucionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos que
aplique.

SECRETARIA GENERAL

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y responder por la ejecucion de los planes, proyectos y programas de divulgacion
publicaciones de la Superintendencia, asi como por la conservacién y actualizacion del materia
bibliografico de la Entidad, con el fin de mantener a los usuarios internos y externos actualizados en log

temas misionales de la institucion.
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B. FUNCIONES ESENCIALES

+ Disefar y coordinar la ejecucion de los planes, programas y proyectos relacionados con las
actividades de divulgacion, publicacién y bibliotecologia de la Superintendencia con el fin de
mantener actualizados a los funcionarios y usuarios del servicio en materia registral y notarial.

» Definir los términos de referencia de los contratos o convenios que realice la Superintendencia en
materia de servicios de edicion y publicacion con el fin de lograr las metas institucionales.

+ Disefar y supervisar las actividades de divulgacion de las normas notariales y registrales para
mantener actualizados en la materia a los usuarios internos y externos

* Responder por la conservacion y actualizacion del material bibliografico de propiedad de la
Superintendencia, con el fin de optimizar el tramite de préstamo interbibliotecario y consultas de los
usuarios.

+ Garantizar que la informacion institucional sea publicada en la pagina web de conformidad con las
normas vigentes.

* Realizar el manejo de prensa de la Entidad con el fin de mantener actualizada a la comunidad
sobre los temas propios de la misma.

+ Garantizar la periodicidad y contenido de los medios de comunicacién electronica de la Entidad
para mantener a los usuarios internos y externos informados sobre las novedades normativas que
atafien al servicio publico notarial y registral.

* Revisar y divulgar periédicamente la informaciéon emitida por otros organismos del estado y que
sean de interés para las diferentes dependencias de la Entidad, para mantener informados a los
funcionarios y directivas de la misma.

* Preparar y presentar los informes sobre las 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.

Ill. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO

* Los planes, proyectos y programas relacionados con las actividades de divulgacion, publicacion y
bibliotecologia de la Superintendencia responden a las necesidades de la Entidad con el fin de
mantener actualizados a los funcionarios y usuarios del servicio en materia registral y notarial.

* Los términos de referencia de los contratos o convenios estan acordes a los requerimientos de la
Superintendencia, en lo que se refiere a los servicios de edicion y publicacion con el fin de lograr
las metas de la dependencia.

+ Las actividades de divulgacién de las normas notariales y registrales mantienen oportunamente
actualizados a los usuarios internos y externos

+ El material bibliografico esta actualizado y se garantiza el tramite eficiente del préstamo
interbibliotecario y consultas de los usuarios.

+ La péagina web Institucional se utiliza como herramienta de gestion y permite medir la participacion
a los ciudadanos en temas que competen a la Entidad.

* Los medios de comunicacion electronica de la Entidad informan eficiente y periédicamente a los
usuarios internos y externos informados sobre las novedades normativas que atafien al servicio
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publico notarial y registral.

* La informacion emitida por otros organismos del estado y que son de interés para las diferentes
dependencias de la Entidad se revisan y divulgan periddicamente, para mantener informados a los
funcionarios y directivas de la misma.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Metodologia de disefio de proyectos.
» Comunicacién organizacional.

* Ofimatica media.

* Redaccion y Ortografia.

+ Sistema de Gestion de Calidad.

» Contratacibn Administrativa

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho,
Administracion Puablica, Administracion de
Empresas, Administracion de Negocios, | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
Economia, Contaduria Publica o Ingenieria | relacionada.

Industrial, Comunicacién Social *

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos que
aplique.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de las politicas de administracion de personal para
garantizar el cumplimiento de las normas sobre la materia.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Desarrollar de acuerdo a la normativa vigente la administracién del sistema especifico de carrera
administrativa de la entidad.

* Implementar el plan anual de talento humano y vigilar su ejecucion conforme a las politicas de la
entidad.

+ Realizar el seguimiento a la politica institucional para el reclutamiento, preseleccién, seleccion,
promocién, induccion, desarrollo y desvinculacién del recurso humano de la Superintendencia de
acuerdo con la normatividad vigente.

* Apoyar en la gestion los concursos de seleccion de personal para la Superintendencia de Notariado
y Registro conforme al sistema especifico de carrera.

« Actualizar el registro publico del sistema especifico de carrera de la superintendencia conforme a
las directrices de la Comision Nacional del Servicio Civil.

+ Desarrollar los planes institucionales de Bienestar Social, Estimulos e Incentivos y Salud

Ocupacional dentro de los parametros y términos establecidos por ley.




resoLucion NOMERO N 05 8 1 de 22 ENE 2015  Hoja No. 130

/

\

Coordinar los temas relacionados con el proceso de liquidacion de nédmina, prestaciones sociales y
demas emolumentos de acuerdo a la hormatividad vigente.

Reportar el informe del sistema de evaluacion del desempefio laboral de los funcionarios de la
entidad conforme a la ley y a las directrices establecidas por la Comisién Nacional del Servicio
Civil.

Implementar el modelo de competencias laborales de la entidad de acuerdo con los parametros
establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Desarrollar el programa institucional de formacion y capacitaciébn para los funcionarios de la
Superintendencia, de acuerdo con las normas legales sobre la materia.

Responder por la custodia de las hojas de vida de los funcionarios, exfuncionarios y demas
documentacién relacionada con la informaciéon del personal en atencién a los procedimientos
vigentes.

Actualizar el Manual de funciones y competencias, de acuerdo a las necesidades de la

Superintendencia.

* Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con
dependencia, para atender las necesidades de los usuarios internos y externos.

» Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

la

Ill. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Normas sobre gestién del personal en organizaciones publicas.

» Elaboracion y evaluacion de proyectos

» Contratacién administrativa.

»  Administracion de recursos humanos.

* Modelo Estandar de Control Interno y Sistema de Gestion de Calidad.
* Ofimética nivel medio Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho:
Administracion Puablica, Administracion de
Empresas, Psicologia, Trabajo Social, | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
Economia, Ingenieria Industrial. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos que
apligue.

DIRECCION DE CONTRATACION

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener y evaluar los programas y procesos de contratacién administrativa de la Entidad con el fin
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garantizar el cumplimiento de las normas y directrices vigentes.

B. FUNCIONES ESENCIALES

+ Conceptualizar sobre los proyectos de pliegos y términos de referencia, asi como los pliegos y
términos definitivos para adelantar, en coordinacién con las areas involucradas, los procesos de
contratacion administrativa de la Entidad.

* Mantener actualizado el Manual de Contratacién y velar por su cabal cumplimento con el fin de ser
usado como herramienta de gestion y de apoyo para los usuarios internos y externos.

* Elaborar los cronogramas de los procesos contractuales, con las dependencias involucradas en los
mismos, a fin de asegurar el cumplimiento de los términos y condiciones previstos.

* Responder por el cumplimiento legal de las etapas del proceso de contrataciobn para evitar
procesos legales y sanciones institucionales.

* Orientar y analizar los informes requeridos por los organismos de control sobre el proceso de
contratacion de la Entidad dentro de los términos y condiciones establecidas para garantizar la
trasparencia de la gestion de la Superintendencia.

* Responder porque las minutas contractuales cumplan con los requisitos minimos de Ley, de
acuerdo con la naturaleza del contrato con el fin de proteger los intereses de la Entidad y cumplir
con las obligaciones adquiridas por la misma.

* Responder porque las actas de liquidacion cumplan con los requisitos de Ley y se efectien dentro
de los términos correspondientes con el fin de determinar el estado de cuenta del contrato cuando
éste termine.

* Reportar la informacién sobre el proceso de contratacion por abrirse, abiertos y terminados al
Portal Unico de Contratacion, para el cumplimiento de la agenda de conectividad.

* Proyectar las resoluciones de apertura y adjudicacién de los procesos contractuales cuando fuere
necesario para dar cumplimiento a las normas sobre la materia.

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

+ Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

* Planeacion Estratégica.

* Plan Nacional de Desarrollo.

* Normas generales sobre Notariado y Registro.

* Normas de Contratacién y administracién de personal. (Ley 80 de 1993 Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Pdblica, ley 1150 de 2007 medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993.)

+ Formulacién y seguimiento de proyectos.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
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IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho,
Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Administracion de Negocios, | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
Economia, Contaduria Publica o Ingenieria | relacionada.

Industrial, Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial,.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos que
aplique.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Superintendencia con el propésito de facilitar el proceso de ejecucion presupuestal.

Participar en la elaboracién, organizacion, ejecucion y control del proyecto anual de presupuesto del
organismo y el programa anual de caja, asi como de adiciones y traslados al presupuesto de la

IlI. FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la organizacion de la parte presupuestal de la Superintendencia y Oficinas de Registro
de Instrumentos Publicos para mantener el equilibrio entre pagos y gastos de la Entidad.

Elaborar proyectos de asignacion presupuestal para las dependencias de la Superintendencia, de
acuerdo con los requerimientos y la programacién existente con miras a garantizar la utilizacion de
los recursos de la Entidad.

Realizar estudios econdémicos sobre la viabilidad de vigencias futuras para la financiaciéon de los
rubros de gastos de funcionamiento de la Entidad con recursos de las siguientes vigencias.

Proyectar mensualmente los documentos de giro para las dependencias de la Entidad, de acuerdo
con los certificados de disponibilidad y registros presupuéstales para garantizar los pagos
oportunos de la Superintendencia.

Proyectar las asignaciones presupuestales para las Oficinas de Registro, de acuerdo con los
requerimientos y autorizaciones con el propdsito de que las Oficinas presten ininterrumpidamente
el servicio publico registral.

Consolidar la informacion presupuestal de la Superintendencia y las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos para la toma de decisiones por parte de las directivas.

Colaborar con las diferentes dependencias de la Superintendencia en temas relacionados con
Presupuesto, Estatuto Tributario, Normas Administrativas y demas temas relacionados con las
actividades propias del grupo para garantizar una gestion adecuada de los programas y proyectos
a desatrrollar.

Revisar las 6rdenes de pago que se generen en la Superintendencia de Notariado y Registro con el
fin de controlar el cumplimiento de los compromisos de la Entidad.

Participar en la elaboracion de los informes mensuales y de cierre de ejecucion presupuestal de
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renta, gastos, PAC, reservas dentro de los plazos establecidos a los organismos estatales asi
como a diferentes dependencias de la Entidad para cumplir con las disposiciones legales vigentes.

Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La organizacién de la parte presupuestal de la Superintendencia y Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos garantiza el equilibrio entre pagos y gastos de la Entidad.

Los proyectos de asignacion presupuestal estan de acuerdo con los requerimientos y la
programacion existente con miras a garantizar la utilizacion de los recursos de la Entidad.

Los estudios econdmicos sobre la viabilidad de vigencias futuras soportan la financiacion de los
rubros de gastos de funcionamiento de la Entidad.

Los documentos de giro para las dependencia de la Entidad son proyectadas mensualmente, de
acuerdo con los certificados de disponibilidad y registros presupuéstales para garantizar los pagos
oportunos de la Superintendencia.

Las asignaciones presupuestales para las Oficinas de Registro son proyectadas de acuerdo con los
requerimientos y autorizaciones con el propésito de que las Oficinas presten ininterrumpidamente
el servicio publico registral.

La informacién presupuestal de la Superintendencia y las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos se encuentra consolidada y sirve de apoyo para la toma de decisiones por parte de las
directivas.

Las 6rdenes de pago que se generan en la Superintendencia de Notariado y Registro son
revisadas con el fin de controlar el cumplimiento de los compromisos de la Entidad.

Los informes mensuales y de cierre de ejecucién presupuestal de renta, gastos, PAC, reservas
dentro de los plazos establecidos a los organismos estatales asi como a diferentes dependencias
de la Entidad se presentan para cumplir con las disposiciones legales vigentes.

Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacién de los
principios de la accién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

IV. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Formulacion y seguimiento de proyectos.

Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
Estatuto Tributario

Cadigo laboral

Procesos de Auditoria

Normas Contables

Estadistica e Indicadores de Gestion

Planeacion Estratégica

Plan Nacional de Desarrollo

Ofimatica nivel medio

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en, Administracion de Empresas,
Administracion de Negocios, Economia, Contaduria

Plblica o Ingenieria Industrial, Derecho, Economia, | Piecinueve (19) meses de experiencia
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Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial. profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la definicion y proponer modelos de prestacion eficiente, diversificada y simplificada del servicio
publico registral, que garanticen la interoperabilidad entre Entidades a través de la aplicacion de
tecnologias de informacion.

[l FUNCIONES ESENCIALES

* Ejecutar acciones pertinentes que permitan establecer un enlace de datos prediales o inmobiliarios
comunes del registro y del catastro que permita el intercambio de informacién juridica y fisica
interinstitucional de manera Optima, efectiva, segura y automatica.

* Proponer acciones que permitan la consulta juridica y fisica de la informacion registral y catastral
de manera &gil y eficaz en términos de tiempo y calidad.

» Diagnosticar, analizar y corregir inconsistencias en las bases de datos y registrales y catastrales
con el objeto de mantener actualizada la base de datos registral y catastral, de acuerdo con los
cambios que presente el folio de matricula inmobiliaria o un predio.

» Cruzar las bases de datos registrales y catastrales (ICARE), a través de la generacion los archivos
XML, por municipio de la informacién registral y catastral

+ Realizar actividades que permitan la difusién de informacion en las bases de datos registrales y
catastrales

* Coordinar los procesos de depuracion la informacién en las bases de datos registrales y
catastrales.

* Incorporar la informaciéon consignada en los libros del antiguo sistema al folio de matricula
inmobiliaria con el fin de estabilizar del deterioro de los libros el antiguo sistema.

» Implementar acciones que permitan de la comunicacion automatica entre las bases de datos del
registro y del catastro (IPER — DATAEMON).

+ Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Las acciones pertinentes que permitan establecer un enlace de datos prediales o inmobiliarios
comunes del registro y del catastro que permita el intercambio de informacién juridica y fisica
interinstitucional se ejecutan de manera Optima, efectiva, segura y automatica.

+ Las acciones que permiten la consulta juridica y fisica de la informacion registral y catastral se
proponen de manera agil y eficaz en términos de tiempo y calidad.

* Las inconsistencias en las bases de datos y registrales y catastrales, se diagnostican, analizan y
corrigen, con el objeto de mantener actualizada la base de datos registral y catastral, de acuerdo
con los cambios que presente el folio de matricula inmobiliaria o un predio.

+ Las bases de datos registrales y catastrales (ICARE), se cruzan a través de la generacion los
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archivos XML, por municipio de la informacion registral y catastral

» Las actividades se realizan permitiendo la difusion de informacién en las bases de datos registrales
y catastrales

* Los procesos de depuracion de la informacién, son coordinados en las bases de datos registrales y
catastrales.

+ La informacion consignada en los libros del antiguo sistema al folio de matricula inmobiliaria, es
incorporada con el fin de estabilizar del deterioro de los libros el antiguo sistema.

+ Las acciones que permitan de la comunicacion automéatica, se implementan entre las bases de
datos del registro y del catastro (IPER — DATAEMON).

» Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

* El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Procesos catastrales

* Procesos de registro

* Manejo de bases de datos

* Mineria de datos

* Antiguo sistema

+ Sistema de Informacion Registral

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Ciencias Politicas,
Economia, Administracion de Empresas,
Administracion  Publica, Ingenieria Industrial, | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electrénica, | relacionada.
Ingenieria Electrénica y Telecomunicaciones,
Ingenieria de Sistemas y Computacion, Ingenieria
Naval- Especialidad electronica, Administracion de
Sistemas de Informacion.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Acomparniar la fijacion de politicas necesarias para la puesta en operacion de la Ventanilla Unica de
Registro —VUR, que permitan garantizar la seguridad, confiabilidad, accesibilidad y plena formalidad de
las transacciones o actos registrales.

[l FUNCIONES ESENCIALES

+ Desarrollar esquemas de seguimiento a la estabilidad de los servicios de fase basica VUR y
proponer acciones correctivas y de mejora del caso.

« Acompafar el proceso de implementacion de la Ventanilla Unica de Registro —VUR- mediante la
definicion de estrategias, establecimiento de mecanismos de control y evaluacion y generar las
alarmas requeridas a efectos de propiciar el cumplimiento de la implementacién en los términos
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establecidos por el Gobierno Nacional.

+ Apoyar a la Direccién Técnica de Registro para la alineacion de las acciones de implementacion de
la Ventanilla Unica de Registro —VUR- con el disefio técnico del proyecto.

+ Asistir técnica y profesionalmente a la Direcciobn Técnica de Registro para las actividades de
representacion técnica del proyecto ante instancias externas e internas de la Superintendencia de
Notariado y Registro.

+ Dar soporte técnico a la Direccion Técnica de Registro en el disefio de instrumentos de
seguimiento y control del proyecto y administracion técnica de indicadores.

* Realizar estudios aplicados periddicos para establecer el avance de la estrategia de simplificacién.

+ Realizar analisis sobre el estado de la estrategia en las entidades que se interrelacionan con la
Superintendencia para establecer necesidades, restricciones y recomendaciones para la viabilidad
de cumplimiento de los resultados.

» Acompafar a la Direccién Técnica de Registro en la articulacion de las acciones y definicién de
responsables especificos en cada una de las dependencias de la entidad.

» Asistir y apoyar técnicamente a la Direccion Técnica de Registro en el desarrollo de las
negociaciones y acuerdos con las dependencias de la Superintendencia de Notariado y Registro —
SNR- y entidades externas, para lograr las decisiones requeridas por la implementacion y las
metas trazadas por la entidad.

» Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

+ El esquema de seguimiento se desarrolla para la estabilidad de los servicios de fase basica VUR y
se propone con acciones correctivas y de mejora del caso.

+ El proceso de implementacion de la Ventanilla Unica de Registro —~VUR- es acompafiada mediante
la definicion de estrategias, establecimiento de mecanismos de control y evaluacion y generando
las alarmas requeridas a efectos de propiciar el cumplimiento de la implementacion en los términos
establecidos por el Gobierno Nacional.

 La Direccion Técnica de Registro es apoyada para la alineacion de las acciones de implementacion
de la Ventanilla Unica de Registro -VUR- con el disefio técnico del proyecto.

+ La Direccién Técnica de Registro, es asistida técnica y profesionalmente para las actividades de
representacion técnica del proyecto ante instancias externas e internas de la Superintendencia de
Notariado y Registro.

» La Direccién Técnica de Registro da soporte técnico para el disefio de instrumentos de seguimiento
y control del proyecto y administracion técnica de indicadores.

* Los estudios aplicados periddicos son realizados para establecer el avance de la estrategia de
simplificacion.

+ EIl andlisis sobre el estado de la estrategia en las entidades que se interrelacionan con la
Superintendencia es realizado para establecer necesidades, restricciones y recomendaciones para
la viabilidad de cumplimiento de los resultados.

+ La Direccion Técnica de Registro es acompafiada en la articulacion de las acciones y definicion de
responsables especificos en cada una de las dependencias de la entidad.
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La Direccion Técnica de Registro es asistida y apoyada técnicamente en el desarrollo de las
negociaciones y acuerdos con las dependencias de la Superintendencia de Notariado y Registro -
SNR- y entidades externas, para lograr las decisiones requeridas por la implementacién y las
metas trazadas por la entidad.

Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de manera

integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Planeacion Estratégica.

* Metodologia de disefio de proyectos.
+ Sistemas de informacion

* Derecho Registral

+ Ofimatica béasica

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Ciencias
Politicas, Economia, Administracion de
Empresas, Administracién Publica, Ingenieria | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
Industrial. relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA EL REGISTRO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las visitas generales y especiales para el seguimiento y control del servicio publico que
prestan las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, con el fin de garantizar que éstas cumplen

con la prestacion oportuna.

B FUNCIONES ESENCIALES

* Proyectar los costos para la ejecucion de las visitas de apoyo, especiales, intervenciones y de

seguimiento de conformidad con la planeacion presupuestal de la Superintendencia de Notariado y
Registro.

Mantener actualizados los indicadores de gestion administrativa, operativa y juridica de las Oficinas
de Registro, para realizar evaluaciones comparativas con los informes de visitas generales
presentados.

Presentar los informes de las visitas de IVC, para que sirvan de insumo para las acciones
correctivas y la toma decisiones pertinentes a las areas involucradas.

Realizar el seguimiento a los correctivos definidos en los informes de visita.

Proponer el disefio o redisefio de herramientas técnicas, realicen los funcionarios encargados de
realizar las visitas de inspeccion, vigilancia y control, los Registradores de instrumentos publicos o

los entes de control.
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* Adelantar encuestas y mediciones de satisfacciéon y efectividad en la aplicacion de las herramientas
técnicas disefiadas para el ejercicio de las funciones vigilancia, inspeccién y control, y presentar los
informes al Superintendente Delegado.

* Proyectar actos administrativos para dar respuesta a las tutelas, derechos de peticion y demas
solicitudes que eleven los usuarios y que le sean encomendados a fin dar alcance a los mismos
dentro de los términos de Ley.

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

*  Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

» Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO

+ Los costos para la ejecucién de las visitas de apoyo, especiales, intervenciones y de seguimiento,
se estiman y proyectan en el marco del plan presupuestal de la Superintendencia de Notariado y
Registro.

+ Los trAdmites administrativos correspondientes para la autorizacion de la comision y viaticos de los
funcionarios que practicaran la visita de apoyo, especial, intervencion o de seguimiento, se realizan
de conformidad con los procesos establecidos y me manera oportuna.

+ Las evaluaciones comparativas de la situacion administrativa, juridica y operativa de las Oficinas de
Registro, se realizan frente una linea base actualizada.

* Los informes de visita son compilados y presentados al Director de la dependencia, para que sirvan
para tomar las acciones correctivas y la toma decisiones pertinentes a las areas involucradas.

+ Los formularios, protocolos y listas de chequeo que deban aplicar los funcionarios en la realizacién
de visitas a las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, son sometidos a evaluaciones de
efectividad mediante la realizacion de pruebas piloto.

* Los funcionarios encargados de realizar las visitas de IVC, son permanentemente capacitados y
actualizados en el manejo de herramientas técnicas.

* Los actos administrativos se proyectan para dar respuesta a las tutelas, derechos de peticion y
demas solicitudes que eleven los usuarios y que le sean encomendados a fin dar alcance a los
mismos dentro de los términos de Ley.

+ La aplicacion de las herramientas técnicas disefiadas para el ejercicio de las funciones vigilancia,
inspeccion y control, son permanentemente monitoreadas a traveés de encuestas y mediciones de
satisfaccion y efectividad.

* Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

+ EIl Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.
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V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en Derecho,
Administracion Publica, Economia,
Ingenieria Industrial o Administracion
de Empresas, Relaciones
Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Diecinueve meses (19) de experiencia profesional relacionada.

SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA EL NOTARIADO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y evaluar los programas, planes y procesos de la funcién notarial en coordinaciéon con las
areas involucradas, de acuerdo con el cumplimiento de las normas y directrices vigentes.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar y evaluacion de las politicas, planes y programas que se adopten para llevar a cabo la
vigilancia, inspeccién y control del servicio de notariado acorde con las necesidades del servicio y
el conocimiento del tema notarial.

Realizar el seguimiento al Plan Estratégico Institucional y el plan de mejoramiento institucional en lo
relacionado con la Direccién de Inspeccion, Vigilancia y Control Notarial acorde con la debida
prestacion del servicio notarial.

Implementar los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados dentro del sistema
de gestion de calidad y propender por su actualizacion de acuerdo con los pardmetros normativos.

Mantener actualizado e implementar los manuales, formatos, instructivos y procedimientos que
guien los procesos de inspeccion, vigilancia y control, en coordinacion con las Oficinas Asesoras
de Planeacion y Juridica y Oficina de Informatica, frente al servicio publico notarial que faciliten los
nuevos instrumentos de supervision frente a las notarias.

Llevar control sobre las actas de visita general y especial, de seguimiento y unificar los formatos de
traslados de cargos y diligencias de pruebas, conforme a la ley y al sistema de gestion de calidad.

Orientar a los notarios sobre la aplicacion de las normas notariales de acuerdo con la Constitucion
Politica de Colombia y las politicas institucionales.

Mantener actualizados los indicadores, elementos de medicion, seguimiento, evaluacion y control
relacionados con la calidad y eficiencia del servicio que presta los notarios del pais.

Atender y resolver peticiones, quejas y reclamos —PQR- derivadas de la prestacion servicio notarial
mediante instructivo, circular y conceptos acorde con la normatividad vigente y las politicas
institucionales.

Elaborar los informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las necesidades
institucionales.

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

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestién de la dependencia de acuerdo con los parametros institucionales definidos.

» Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO

+ El desarrollo y evaluacion de las politicas, planes y programas que se adopten se participa para
llevar a cabo la vigilancia, inspeccién y control del servicio de notariado acorde con las necesidades
del servicio y el conocimiento del tema notarial.

* El seguimiento al Plan Estratégico Institucional y el plan de mejoramiento institucional en lo
relacionado con la Direccion de Inspeccion, Vigilancia y Control Notarial se realiza acorde con la
debida prestacién del servicio notarial.

* Los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados son implementados dentro del
sistema de gestion de calidad y se propende por su actualizacion de acuerdo con los parametros
normativos.

* Los manuales, formatos, instructivos y procedimientos que guien los procesos de inspeccion,
vigilancia y control, se encuentran actualizados en coordinacion con las Oficinas Asesoras de
Planeacion y Juridica y Oficina de Informética, frente al servicio publico notarial que faciliten los
nuevos instrumentos de supervision frente a las notarias.

» El control sobre las actas de visita general y especial, de seguimiento y unificar los formatos de
traslados de cargos y diligencias de pruebas se realiza conforme a la ley y al sistema de gestién de
calidad.

* La actualizacién de indicadores, elementos de medicion, seguimiento, evaluacién y control
relacionados con la calidad y eficiencia del servicio que presta los notarios del pais se realizan a fin
de mejorar el servicio publico notarial.

» Las peticiones, quejas y reclamos —PQR- derivadas de la prestacién del servicio notarial son
atendidas y resueltas mediante instructivos, circulares y conceptos acorde con la normatividad
vigente y las politicas institucionales.

* Los informes sobre las actividades desarrolladas son elaborados de acuerdo con las necesidades
institucionales.

* Los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados son implementados dentro del
sistema de gestion de calidad y propender por su actualizacion.

* Los informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentado con la oportunidad y
periodicidad requeridas para permitir evaluar la gestion de la dependencia.

* El autocontrol se ejerce en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y se aplica los principios de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar La implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia es promovida y desarrollada de acuerdo con los parametros
institucionales definidos.
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B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normatividad asociada al notariado.

Funciones del notariado.

Conocimientos acerca de los documentos notariales.
Organizacion notarial.

Régimen disciplinario notarial.

Marco legal, conceptual e histoérico de la SNR.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas generales sobre Notariado y Registro.

Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho, Economia,
Administracion Publica o de Empresas,
Contaduria, Relaciones Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Diecinueve meses (19) de experiencia profesional

relacionada.

SUBDIRECCION DE APOYO JURIDICO REGISTRAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la interpretacion juridica de doctrina y jurisprudencia en materia registral, para mantener la
homogeneidad, consistencia y unidad de criterio en los asuntos sometidos a consideracion de la

Delegada y que comprometan la posicién de la misma.

[l FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar con pleno criterio juridico los estudios que le sean asignados sobre la implementacién y
actualizacién normativa, competencias y reiteracion de las ya existentes.

Conceptuar y tramitar oportunamente sobre los asuntos juridicos que le sean asignados y
correspondan a la dependencia.

Proyectar para la firma, los conceptos juridicos que deban emanar de la Direccion Técnica de
Registro, con el fin de dar a conocer la posicion de la Superintendencia sobre asuntos relacionados
con la prestacion del servicio publico registral.

Evaluar y resolver oportunamente, los reclamos y las solicitudes que en ejercicio del derecho de
peticidn se reciban y presentar los informes y recomendaciones a que haya lugar.

Ejercer de manera permanente y sisteméatica el seguimiento a las actas y compromisos del Consejo
Superior para la Carrera Registral, que debe atender la Delegada en cumplimiento de lo
establecido en el articulo 87 del Estatuto Registral.

Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los estudios juridicos que le sean asignados sobre la implementacion y actualizacion normativa, se
adelantan con el maximo rigor juridico para mantener la homogeneidad, consistencia y unidad de
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criterio.

* Los asuntos juridicos que le sean asignados y correspondan a la dependencia son tramitados
oportunamente y conceptuados procurando consistencia y unidad de criterio.

* Los conceptos juridicos que deban emanar de la Direccibn de Registro, son proyectados
oportunamente y dan a conocer claramente la posiciébn de la Superintendencia sobre asuntos
relacionados con la prestacién del servicio publico registral.

* Los reclamos y las solicitudes que en ejercicio del derecho de peticion reciba la Delegada, son
evaluados y resueltos oportunamente y se les hace el seguimiento a que haya lugar.

* Los compromisos y las actas del Consejo Superior para la Carrera Registral, son seguidos
sistemética y permanentemente.

» Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

+ Técnica juridica para la elaboracién de lineas jurisprudenciales

* Test de proporcionalidad

* Redaccion de textos Juridicos

» Plan estratégico Institucional: Politica de calidad, focos estratégicos, vision, mision y valores

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho.

Titulo de posgrado en la | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada.
modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de orientacion, inspeccion, vigilancia y control del servicio registral de la
propiedad inmobiliaria en Colombia, a través de la realizacion de visitas, especiales, de apoyo,
seguimiento e intervenciones, que permitan garantizar que las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos cumplan los requisitos legales, operativos y administrativos en la prestacion del servicio, para
garantizar al ciudadano efectividad en el servicio registral.

[l FUNCIONES ESENCIALES

+ Recaudar y analizar periddicamente la informacion proveniente de las Oficinas de Instrumentos
Publicos para determinar la correcta generacion, liquidacion, recaudo, transferencia y giro de las
tarifas de registro.

» Inspeccionar periédicamente la gestion administrativa y financiera de las oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos a través del analisis de los diferentes estados financieros y hacer las
recomendaciones a que haya lugar.

* Ejercer a través de las herramientas técnicas definidas, el monitoreo permanentemente de los
procesos administrativos, financieros y operativos de las ORIP vigiladas con el fin de prevenir
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practicas ilegales o no autorizadas.

* Realizar las investigaciones de las quejas y reclamos, relacionados con el servicio publico registral,
y efectuar traslado a las areas competentes de la Superintendencia de Notariado y registro.

* Proponer e implementarlos procedimientos e instrumentos necesarios para ejercer la vigilancia e
inspeccion del servicio publico de registro.

* Proyectar las providencias en relacién a la inspeccién vigilancia y control del servicio notarial y
registral, que deba presentar el jefe inmediato.

* Recibir y procesar los informes que deben ser presentados semanalmente por el Agente interventor
de las Oficinas de instrumentos Publicos cuando de manera oficiosa o a peticién de las Entidades
de control, judiciales o en virtud de las quejas recibidas de los ciudadanos, la Superintendencia de
Notariado y Registro avoque intervencion.

» Lleva el registro de las actas de visita desarrolladas en cumplimiento de las funciones de IVC,
numeradas en forma consecutiva, anual, y conservadas de manera reservada.

* ldentificar y tipificar las conductas que puedan llegar a constituir faltas disciplinarias de los
Registradores de Instrumentos Publicos y los funcionarios de las oficinas de registro de
instrumentos publicos, inherentes al servicio publico registral, con el propésito de proponer
acciones tendientes a su prevencion.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* La informacién proveniente de las Oficinas de Instrumentos Publicos, es recaudada y analizada
periédicamente para determinar la correcta generacion, liquidacion, recaudo, transferencia y giro de
las tarifas de registro.

» La gestion administrativa y financiera de las oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, es
inspeccionada periddicamente a través del andlisis de los diferentes estados financieros, haciendo
las recomendaciones a que haya lugar.

* Los procesos administrativos, financieros y operativos de las ORIP vigiladas, es monitoreado
permanentemente a través del uso de las herramientas técnicas definidas, con el fin de prevenir
practicas ilegales o no autorizadas.

+ Las quejas y reclamos que presentan los usuarios, relacionados con el servicio publico registral,
son investigadas y se les hace seguimiento efectuando el traslado a las reas competentes de la
Superintendencia.

* Los procedimientos e instrumentos necesarios para ejercer la vigilancia e inspeccion del servicio
publico de registro, son propuestos o se le hacen sugerencias de disefio o redisefio.

* Los informes que deben ser presentados semanalmente por el Agente interventor de las Oficinas
de instrumentos Publicos, son recibidos, procesados y custodiados adecuadamente.

* Las actas de visita desarrolladas en cumplimiento de las funciones de IVC, son archivadas y
numeradas en forma consecutiva, anual, y conservadas de manera reservada.

* Las conductas que puedan llegar a constituir faltas disciplinarias de los Registradores de
Instrumentos Publicos y los funcionarios de las oficinas de registro de instrumentos publicos,
inherentes al servicio publico registral, son identificadas y se proponen sobre las mismas,
mecanismo de prevencion.

* Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
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de la funcion administrativa.

* El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera

integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Derecho Constitucional.

» Derecho Registral y Notarial.

* Procesos y procedimientos IVC

*  Procedimientos Contencioso Administrativo
* Derecho Procesal General.

» Ofimatica basica

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

ESTUDIOS
Titulo profesional en: Derecho, Ciencias
Politicas, Economia, Administracién de

Empresas, Administracion Publica, Ingenieria
Industrial.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar los actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el Registro de Instrumentos

Publicos de acuerdo con la normatividad vigente con el fin de garantizar la fe pablica registral.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Estudiar y proyectar las actuaciones administrativas que se presenten aplicando las normas legales
vigentes con el fin de atender los requerimientos del usuario externo.

Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el registro de
instrumentos publicos garantizando la fe publica registral.

Atender al publico en general y dar informacion en asuntos referentes a tramites de su competencia
para garantizar la buena prestacion del servicio publico registral de acuerdo con las directrices
establecidas por la Oficina.

Orientar y efectuar seguimiento a los estudios juridicos y actuaciones de los documentos sujetos a
registro y a trdmites de devolucion de los mismos con el fin de mejorar la calidad del servicio.

Realizar y presentar los informes requeridos sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad
y periodicidad necesarias de acuerdo con los pardmetros establecidos para el seguimiento de las
actividades propias de la Oficina de Registro

Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.
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Ill. COMPETENCIA LABORAL
B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
* Marco legal, conceptual e histoérico de la SNR.
* Planeacion Estratégica.
* Plan Nacional de Desarrollo.
* Normas generales sobre Notariado y Registro.
* Normas de Contrataciéon y administracion de personal.
+ Formulacién y seguimiento de proyectos.
* Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.
IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  profesional en: Derecho,
Ciencias Politicas, Economia, | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
Administracion de Empresas, | relacionada.

Administracion  Publica, Ingenieria
Industrial, Contaduria, Psicologia,
Ingenieria Industrial,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

[I. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades relacionadas con la calificacion de actos, titulos y documentos publicos para
su inscripcion y validacion por parte del Registrador de acuerdo con la normatividad vigente.

B. FUNCIONES ESENCIALES

»  Efectuar revisién de todos los documentos objeto de calificacion con el fin de verificar el cumplimiento
de los requisitos establecidos por la normatividad vigente.

* Realizar estudio previo de los documentos objeto de registro, realizando las anotaciones en el libro
del sistema registral que sean necesarias para la generacion de la calificacion.

*  Proyectar la calificacion de los documentos de todos los actos objeto de registro de acuerdo con la
normatividad vigente y en cumplimiento de las metas establecidas para la Oficina de Registro.

*  Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el registro de
instrumentos publicos, para garantizar la fe publica registral.

+ Realizar el autocontrol del proceso de calificacion y efectuar las correcciones internas que sean
necesarias de acuerdo con los pardmetros establecidos en la normatividad vigente.

* Generar y registrar nota devolutiva, rechazando la inscripcién del documento y emitiendo la
devolucién de acuerdo con la normatividad establecida cuando sea necesario.

* Recibir y dar tramite a las solicitudes de correccion de documentos requeridas por los usuarios de
acuerdo con la normatividad vigente.

+ Atender y asesorar a los usuarios y resolver los asuntos relacionados con el Servicio Publico
Registral con el fin de prestar un servicio con altos estandares de calidad.

o /




resoLucion NOMERO M. 05 8 1 de 22 ENE 2015 Hoja No. 146

/

\

+ Coordinar, cuando sea requerido, las labores de calificacion, revision y correccion de documentos
de acuerdo con las directrices establecidas.

+ Desempenfiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

« Derecho Constitucional.

» Derecho Notarial y Registral
* Derecho Civil.

*  Procedimiento Civil.

« Derecho Administrativo

*  Procedimiento Administrativo
+  Administracion Publica.

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho.
Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

DIRECCION DE ASUNTOS NOTARIALES

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos y procedimientos de caracter profesional en temas de administracion de la
carrera notarial, garantizando el alcance de los objetivos, planes y politicas trazadas para la prestacion
del servicio notarial.

[l FUNCIONES ESENCIALES

» Administrar la base de datos de las sucesiones y los testamentos radicados de acuerdo con los
parametros establecidos

* Analizar las hojas de vida de los notarios previo nombramiento verificando el cumplimiento de los
requisitos establecidos por ley.

» Dar respuesta a las solicitudes interpuestas por la ciudadania, instituciones u organismos de
control manteniendo la debida reserva de la informacion clasificada de acuerdo con los criterios
establecidos por la entidad.

* Coordinar el reparto notarial de acuerdo con los criterios establecidos.

» Proyectar estudio y concepto para firma del Director de Administracion Notarial en lo relacionado
con el nombramiento en propiedad en circulos de primera, segunda y tercera categoria acorde con
la normatividad vigente.

* Revisar el cumplimiento de los requisitos legales de posesion de los notarios de acuerdo con la
normatividad establecida.

* Realizar los andlisis y estudios que permiten autorizar el cambio de local acorde con los criterios
previamente establecidos.

* Proyectar la respectiva resolucién o respuesta pertinente a la solicitud realizada en lo relacionado

con cambio de horario o suspension del servicio acorde con los criterios planteados.
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» Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* La base de datos de las sucesiones y los testamentos radicados se administra de acuerdo con los
parametros establecidos

* Las hojas de vida de los notarios para nombramiento previo se analizan verificando el cumplimiento
de los requisitos establecidos por ley.

* Las solicitudes interpuestas por la ciudadania, instituciones u organismos de control se responden
teniendo en cuenta los criterios establecidos por la entidad.

» El reparto notarial se realiza de acuerdo con los criterios establecidos por la entidad.

+ Los requisitos legales de posesion de los notarios se revisan de acuerdo con la normatividad
establecida.

* La autorizacién de los cambios de local se realiza analizando y estudiando el caso segun los
criterios previamente establecidos.

» Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

* El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Estatuto notarial

* Derecho Notarial y Registral

*  Procedimiento Administrativo

* Planeacion Estratégica.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Ciencias Politicas, Economia,
Administracion de Empresas, Administracion Publica, | Diecinueve (19) meses de experiencia
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

DIRECCION DE VIGILANCIA Y CONTROL NOTARIAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los planes, programas y proyectos relacionados con la orientacion, inspeccion, vigilancia y
control de las Notarias del pais acorde con la normatividad notarial vigente.

[l FUNCIONES ESENCIALES

* Analizar las peticiones, quejas y/o reclamos relacionados con el andlisis previo a las visitas
notariales acordes con la normatividad vigente y las directrices institucionales.

» Realizar visita especial una vez se haya determinado el mérito de la misma de acuerdo con la
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normatividad vigente establecida.

* Generar el proceso disciplinario una vez se determine el mérito de la misma de acuerdo con la
normatividad vigente establecida.

* Realizar los analisis extra situ previos a las visitas de acuerdo los criterios de visita general,
especial o actuacion disciplinaria.

* Realizar las capacitaciones a los notarios y consules en concordancia con la competencia en los
temas relacionados con la funcion notarial.

* Realizar la visita de entrega y recibo de los archivos notariales, acorde con las necesidades del
servicio.

» Analizar los hechos que son sujeto de investigacion de acuerdo con las solicitudes realizadas por la
ciudadania o autoridad competente.

+ Realizar y presentar el plan de mejoramiento de acuerdo con las conclusiones del analisis.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

+ Las peticiones, quejas y/o reclamos relacionados con el andlisis previo a las visitas notariales son
analizadas acordes con la normatividad vigente y las directrices institucionales.

+ La visita especial es realizada una vez se haya determinado el mérito de la misma.
* El proceso disciplinario es generado una vez se determine el mérito de la misma.

+ Los andlisis extra situ previos a las visitas son realizados de acuerdo los criterios de visita general,
especial o actuacion disciplinaria.

+ Las capacitaciones a los notarios y consules son realizadas en concordancia con la competencia
en los temas relacionados con la funcion notarial.

+ La visita de entrega y recibo de los archivos notariales, es realizada acorde con las necesidades
del servicio.

+ Los hechos que son sujeto de investigacion son analizados de acuerdo con las solicitudes
realizadas por la ciudadania o autoridad competente.

* El plan de mejoramiento es realizado y presentado de acuerdo con las conclusiones del andlisis.

* Los informes solicitados son realizados dentro del término establecido, acorde con los
requerimientos institucionales.

+ Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacion de los
principios de la accion administrativa.

* EIl Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
» Constitucion Politica de Colombia.
« Normatividad asociada al notariado.
¢ Funciones del notariado.
* Conocimientos acerca de los documentos notariales.




resoLucion NOMERO N8 05 8 1 de 22 ENE 2015  Hoja No. 14

/

Organizacion notarial.

Régimen disciplinario notarial.

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas generales sobre Notariado y Registro.

Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Ciencias Politicas,

Economia, Administracion de  Empresas, | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
Administracion Publica, Ingenieria Industrial. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

DIRECCION REGIONAL

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los requerimientos del SIR en las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, de acuerdo
con el proceso del servicio registral de su jurisdiccion y los planes de contingencia.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la prestacion del servicio registral de las oficinas de Registro de su Jurisdiccion, dando
cumplimiento a las disposiciones legales y administrativas para asegurar la calidad del servicio a
los usuarios.

Coordinar los canales de atencion al cliente en relacion con los trdmites respectivos en las oficinas
de registro de su jurisdiccion, establecidos por la Superintendencia para obtener un mejor servicio
a los usuarios.

Articular la implementacion de los tramites, requisitos y plazos necesarios para formalizar la
propiedad inmueble de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Gobierno nacional y la
Superintendencia de Notariado y Registro

Gestionar y articular los procesos de registro de la propiedad inmueble en las entidades publicas y
privadas, con la finalidad de un tener un servicio eficiente y eficaz.

Aplicar los procesos de informacion en relacion con la propiedad inmueble y la legalidad, para
gue la ciudadania tenga los conocimientos previos para registro de bienes e inmuebles, segln la
normatividad vigente.

Gestionar los procesos de formalidad y cumplimiento de las obligaciones legales del ciudadano
frente a las transacciones de compra-venta de inmuebles, estableciendo un mejor servicio
registral.

Responder por las transacciones de compraventa entre particulares para garantizar la
transparencia evitando los riesgos fraudulentos segun los lineamientos de la Superintendencia.

Desempeiiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.
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IIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Servicio registral

» Atencion al ciudadano.

* Planeacion Estratégica.

» Estatuto registral

+ Plataformas tecnoldgicas
» Estatuto tributario

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Ciencias Paoliticas,
Economia, Administracion de Empresas, Administracion | Diecinueve (19) meses de experiencia
Publica, Ingenieria Industrial, Finanzas, Contaduria Pablica. | profesional relacionada con las
funciones del empleo.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

DIRECCION REGIONAL

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por los procesos financieros y contables de las Oficinas de Registro correspondientes a su
Jurisdiccién, asi como verificar la ejecucién de los recursos asignados y de los recaudos del servicio
registral para dar cabal cumplimiento a las normas legales vigentes.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Responder los procesos contables y financieros de las Regionales y Oficinas de Registro
correspondiente a su jurisdiccion, de acuerdo a las normas legales y a los reglamentos expedidos
por la Superintendencia de Notariado y Registro con el fin de determinar el estado financiero de la
dependencia.

* Responder por el control en la ejecucién financiera de las Oficinas de Registro de su Jurisdiccion,
conforme al régimen de la contabilidad publica.

* Coordinar el anteproyecto del presupuesto de la Regional y remitirlo a la Superintendencia de
Notariado y Registro para su buen funcionamiento y manejo de recursos

. Coordinar la consolidacion de los anteproyectos presupuestales de las Oficinas de Registro de su
Jurisdiccion y remitirlo a la Superintendencia de Notariado y Registro con el fin de garantizar los
recursos para la eficiente prestacion del servicio.

* Revisar los desembolsos por caja menor, sus aportes y beneficiarios a las respectivas Oficinas de
Registro de su jurisdiccion para garantizar el correcto manejo de la misma.

* Revisar la consolidacion, elaboracion y suscripcién de los estados financieros, y tramitar el envio
de los documentos e informes a la Superintendencia de Notariado, para su registro de acuerdo con
las directrices establecidas por la entidad.

* Administrar los perfiles de la plataforma en SIFF y demas aplicativos conforme a los lineamientos
por el Gobierno Nacional y la Entidad.

+ Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.
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IIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
* Ley de presupuesto nacional.
* Normas contables y financiera
* Planeacion Estratégica.
* Estatuto registral
+ Contratacion Administrativa
+ Estatuto tributario

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Ciencias Politicas,
Economia, Administracion de Empresas, Administracion | Diecinueve (19) meses de experiencia
Publica, Ingenieria Industrial, Finanzas, Contaduria Publica. | profesional relacionada con las
funciones del empleo.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 14

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar estudios e investigaciones relacionados con la formulacion, ejecucion y seguimiento de los
planes, programas y proyectos de la Entidad de acuerdo con los objetivos institucionales.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Promover acciones de mejoramiento que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las
metas propuestas de acuerdo con los requerimientos establecidos por los entes externos de
control.

* Preparar el anteproyecto anual de presupuesto y el programa anual de caja, asi como sus
modificaciones de acuerdo con los recursos previstos para la gestion Institucional.

» Verificar y analizar los estudios econdmicos y financieros relativos a la prestacion de los servicios
de notariado y registro de instrumentos publicos, para la creacion, supresion y/o modificacion de
oficinas de registro y notarias de acuerdo con las necesidades establecidas.

+ Revisar parametros y directrices para la implementacion, actualizacion y mejoramiento continuo de
los sistemas de informacién estadistica de acuerdo con las necesidades institucionales.

+ Gestionar la Implementacién de los mecanismos, instrumentos, contenidos y periodicidad del
proceso de rendicién de cuentas de acuerdo con las orientaciones recibidas.

* Proyectar la formulacion y evaluacién de los acuerdos de gestion de acuerdo con las politicas
institucionales.
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+ Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e histoérico de la SNR.
* Planeacion Estratégica.

* Plan Nacional de Desarrollo.

* Normas generales sobre Notariado y Registro.
» Estatuto notarial y registral.

+ Formulacién y seguimiento de proyectos.

* Proceso Administrativo.

* Normas Presupuéstales.

+ Estadistica e Indicadores de Gestion.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
+ Ofimatica nivel basico

* Gestion documental.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Ciencia

Politica, Economia, Administracion de | Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada

Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria Industrial, Contaduria Publica,
Finanzas, Administracion Financiera,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Gobierno, Estadistica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por ley.

OFICINA DE CONTROL INTERNO

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién, evaluacién y control de las actividades de
seguimiento y control de la gestién institucional que contribuyan a alcanzar las metas propuestas y el
mejoramiento continuo de la Entidad de acuerdo con las normas de auditoria reglamentarias y

métodos modernos de evaluacion.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Aplicar la normatividad vigente, implementar las politicas, los procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion, relacionada con control interno, contable, financiero,
administrativo y de sistemas y su aplicacion en las diferentes dependencias del organismo y en las
oficinas de registro de instrumentos publicos y recomendar los ajustes necesarios.

Verificar que los sistemas, programas y aplicaciones instaladas en la Entidad cumplan con las
condiciones de seguridad y confidencialidad necesarias para garantizar que su ejecucion se realice
de acuerdo con la ley y el interés general.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y al mejoramiento de los procedimientos del area y preparar los informes respectivos de
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acuerdo con las instrucciones recibidas.

* Implementar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad, recomendar los correctivos que sean necesarios y responder por los
bienes y recursos entregados para el ejercicio de sus funciones, por su uso adecuado y por el
mantenimiento del inventario de los mismos.

* Llevar a cabo el seguimiento y evaluacion al plan institucional de desarrollo administrativo,
sistemas de gestidon de la calidad y modelos de gestién publica y sobre los planes operativos y de
desarrollo de la dependencia, identificando acciones integradas y de control interno e informar a las
Oficinas de Planeacion e Informatica para su consolidacion.

» Preparar de forma periddica las auditorias conforme al Manual de visitas y los informes de las
mismas, de sistemas, contables, administrativas, presupuestales en la entidad, para garantizar el
cumplimiento de sus objetivos institucionales.

* Gestionar las consultas que formulen los funcionarios de las dependencias de la entidad y a las
oficinas de registro de instrumentos publicos, en los aspectos relacionados con el control de
gestion.

* Proyectar los procesos, procedimientos y ejecucion de las funciones en las diferentes
dependencias de la Entidad y Oficinas de registro y hacer las recomendaciones necesarias y
seguimiento a las mismas, con el fin de contribuir en la implementacién.

* Brindar asesoria y recomendar los correctivos tendientes a lograr el mejoramiento de la Oficina
auditada utilizando mecanismos idéneos con el fin de adelantar una buena gestion.

+ Acompafiar en la elaboracion, implementacién y desarrollo de los planes y programas de auditoria
sobre la evaluacién y el control de las areas, para generar directrices de desempefio de las
mismas.

» Elaborar los informes correspondientes sobre el desarrollo de sus funciones, con la oportunidad y
periodicidad requeridas, aquellos que por norma legal deba rendir la Oficina de Control Interno y
gue le sean asignados por el superior jerarquico o que le sean solicitados por el Superintendente y
participar en aquellos que por su contenido y naturaleza estén dentro del ambito de su
competencia, con el fin mantener una informacién clara y precisa acerca del estado del control
interno dentro de la entidad y permitir la evaluacion de la gestion de la dependencia.

» Participar en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta ejecucion y
aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Ejecutar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de la
dependencia

+ Desempenfiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.
IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO

+ Las politicas, los procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizacion,
relacionada con control interno, contable, financiero, administrativo y de sistemas y su aplicacion en
las diferentes dependencias del organismo y en las oficinas de registro de instrumentos publicos y
la implementacién de las recomendaciones se aplica segun la normatividad vigente.

* Sistemas, programas y aplicaciones instaladas en la Entidad son verificados para que cumplan con
las condiciones de seguridad y confidencialidad necesarias para garantizar que su ejecuciéon se
realice de acuerdo con la ley y el interés general.

* Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y al mejoramiento de los procedimientos del area son realizados y los informes son
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proyectados de acuerdo con las instrucciones recibidas. .

Los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacién de
la entidad, son implementados con los correctivos que sean necesarios para responder por los
bienes y recursos entregados para el ejercicio de sus funciones, por su uso adecuado y por el
mantenimiento del inventario de los mismos.

El plan institucional de desarrollo administrativo, sistemas de gestion de la calidad y modelos de
gestion publica y los planes operativos y de desarrollo de la dependencia, son estudiados,
evaluados y emitidos los conceptos correspondientes sobre el seguimiento y evaluacion,
identificando acciones integradas y de control interno e informando a las Oficinas de Planeacion e
Informatica para su consolidacion.

Las auditorias de sistemas, contables, administrativas, presupuestales en la entidad son
proyectadas conforme al Manual de visitas y los informes de las mismas para garantizar el
cumplimiento de sus objetivos institucionales.

La asesoria prestada a las dependencias de la entidad y a las oficinas de registro de instrumentos
publicos es oportuna y se refiere a los aspectos relacionados con el control de gestion.

Los planes y programas de auditoria sobre la evaluacion y el control de las areas, son elaborados,
implementados y desarrollados para generar directrices de desempefio de las mismas.

Los informes correspondientes sobre el desarrollo de las funciones, son elaborados con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacion de los
principios de la accién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es ejecutado y desarrollado de manera integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
Normatividad control interno.

Manuales de Procesos y Procedimientos.
Modelo Estandar de Control Interno (MECI).
Normas de Gestion de Calidad.

Normas de auditoria

Contratacién Publica.

Normas de Administracion de Personal.
Formulacion y evaluacion de proyectos
Normas fiscales

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional Derecho, Administracion
Publica y de Empresas, Economia, | Trece (13) meses de experiencia profesional
Psicologia, Ingenieria Industrial, Contaduria. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta  profesional en los
reglamentados por ley.

casos

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PRO

POSITO PRINCIPAL

Elaborar las actividades realizadas para aplicar las normas sobre régimen disciplinario, de conformidad

o
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con la Constitucion, la ley y el interés general para salvaguardar la moralidad, transparencia y legalidad
de la funcion de los servidores de la Superintendencia.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Implementar las politicas, planes y programas de prevencion y orientacibn que minimicen la
ocurrencia de conductas disciplinables en la Entidad.

* Proyectar en primera instancia todos los procesos disciplinarios, que afecten la correcta prestacion
del servicio y el cumplimiento de los fines y funciones de conformidad con las normas sobre la
materia.

*  Cumplir lo previsto en las nhormas, reglamentos, procedimientos y demas disposiciones legales de
caracter general y las especificas relacionadas con el Régimen Disciplinario aplicable a todos los
funcionarios, establecidas por la Superintendencia.

* Realizar seguimiento a la conducta disciplinaria a los servidores publicos de la Superintendencia.

» Elaborar informes sobre el estado de los procesos disciplinarios a las autoridades competentes
cuando asi lo requieran.

» Patrticipar en las diligencias preliminares y adelantar las investigaciones por hechos o actos de los
funcionarios de la Superintendencia para determinar la configuracion de faltas disciplinarias y su
respectiva sancion si ha lugar.

» Adelantar por oficio, por queja o informacion de terceros, las indagaciones preliminares e
investigaciones disciplinarias correspondientes.

» Implementar los procedimientos disciplinarios dentro de principios legales de economia, celeridad,
eficacia, imparcialidad, publicidad y contradiccion, buscando asi salvaguardar el derecho de
defensa y el debido proceso.

» Elaborar documento para los organismos de vigilancia y control, la comisién de hechos punibles,
fiscales y de caracter administrativo, de los cuales tengan conocimiento en el desarrollo de sus
funciones para que inicien las acciones a que haya lugar.

* Realizar estudios e investigaciones que permitan formular politicas de capacitacion y divulgacion
de los objetivos del control disciplinario interno, a fin de prevenir conductas disciplinables.

* Proyectar los documentos sobre informacién disciplinaria a fin de dar respuesta oportuna y
fidedigna a los usuarios internos y externos, que sirve como herramienta para la toma de
decisiones de caracter disciplinario y de las directivas de la Entidad.

» Participar de los estudios, investigaciones y demas gestiones que soporten la interaccion con
organismos de investigacion y control para garantizar la colaboracién armonica y el apoyo técnico
necesario para el éxito de las investigaciones disciplinarias.

* Elaborar los informes solicitados por el Superintendente relacionados con las distintas
investigaciones disciplinarias y administrativas adelantadas por su despacho.

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

+ Gestionar todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta ejecucion y
aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Ejecutar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de la
dependencia.
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+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
» Las politicas, planes y programas de prevencion y orientacidon que minimicen la ocurrencia de
conductas disciplinables en la Entidad, son implementados conforme a las indicaciones del jefe de
la dependencia.

* Las estrategias de organizacion interna para el manejo eficiente y con celeridad de los procesos en
primera instancia de competencia de la Oficina son proyectados de acuerdo a los pardmetros
legales establecidos.

* Los procesos disciplinarios respecto de aquellas conductas en que incurran todos los servidores de
la Superintendencia en el ejercicio de sus funciones, y ex funcionarios, que afecten la correcta
prestacion del servicio y el cumplimiento de los fines y funciones, asegurando su autonomia e
independencia y el principio de la segunda instancia son proyectados en primera instancia.

* Los procedimientos correspondientes para garantizar que los procesos disciplinarios se desarrollen
dentro de los principios legalmente constituidos, garantizando el derecho a la defensa y el debido
proceso son fijados de conformidad a los lineamientos legalmente establecidos.

* Los informes sobre el estado de los procesos disciplinarios son elaborados para ser presentados a
las autoridades competentes cuando asi lo requieran.

» Las diligencias preliminares y las investigaciones por hechos o actos de los funcionarios de la
Superintendencia para determinar la configuracion de faltas disciplinarias y su respectiva sancién
son adelantados.

* Las quejas o informacién recibida de terceros, las indagaciones preliminares e investigaciones
disciplinarias correspondientes son adelantadas de oficio teniendo en cuenta la normatividad
vigente.

* Los organismos de vigilancia y control, conocen la comision de hechos punibles, fiscales y de
caracter administrativo, de los cuales tengan conocimiento los funcionarios de la Oficina de Control
Disciplinario Interno en el desarrollo de sus funciones para que inicien las acciones a que haya
lugar.

+ El sistema de informacién disciplinaria se administra, controla y evalGa con el fin de dar respuesta
oportuna y fidedigna a los usuarios internos y externos, ya que sirve como herramienta para la
toma de decisiones de caracter disciplinario y de las directivas de la Entidad.

» La interaccion con organismos de investigacion y control se encuentra fundamentada en estudios
técnicos para garantizar la colaboraciéon arménica y el apoyo técnico necesario para el éxito de las
investigaciones disciplinarias.

* Los informes sobre las actividades desarrolladas son presentados en la oportunidad y periodicidad
requeridas para permitir evaluar la gestion de la dependencia.

* Los informes solicitados por el Superintendente relacionados con las distintas investigaciones
disciplinarias y administrativas adelantadas por su despacho son emitidos.

+ Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacion de los
principios de la accion administrativa.

* EIl Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

+ Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
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la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

+ Constitucion Politica
» Estatuto Registral
+ Cadigo Disciplinario Unico
+ Caodigo Contencioso Administrativo.
IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional Titulo profesional Derecho

Trece meses (13) de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada.
especializacion.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por ley.

SUBDIRECCION DE APOYO JURIDICO REGISTRAL

[I. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar la interpretacion juridica de doctrina y jurisprudencia en materia registral, para mantener la
homogeneidad, consistencia y unidad de criterio en los asuntos sometidos a consideracion de la
Delegada y que comprometan la posicién de la misma.

B FUNCIONES ESENCIALES
+ Adelantar con pleno criterio juridico los estudios que le sean asignados sobre la implementacion y
actualizacién normativa, competencias y reiteracion de las ya existentes.

+ Conceptuar y tramitar oportunamente sobre los asuntos juridicos que le sean asignados y
correspondan a la dependencia.

* Proyectar para la firma, los conceptos juridicos que deban emanar de la Direccion de Registro, con
el fin de dar a conocer la posiciébn de la Superintendencia sobre asuntos relacionados con la
prestacion del servicio publico registral.

* Evaluar y resolver oportunamente, los reclamos y las solicitudes que en ejercicio del derecho de
peticion se reciban y presentar los informes y recomendaciones a que haya lugar.

* Realizar el seguimiento en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

+ Organizar de conformidad con las normas documentales en un solo expediente los documentos

» diligencias relacionados con una misma actuacién, con el fin de evitar decisiones contradictorias o
re-procesos

* Ejecutar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de la
dependencia.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
* Los estudios juridicos que le sean asignados sobre la implementacién y actualizacion normativa, se
adelantan con el maximo rigor juridico para mantener la homogeneidad, consistencia y unidad de
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criterio.

* Los asuntos juridicos que le sean asignados y correspondan a la dependencia son tramitados
oportunamente y conceptuados procurando consistencia y unidad de criterio.

* Los conceptos juridicos que deban emanar de la Direccion de Registro, son proyectados
oportunamente y dan a conocer claramente la posicion de la Superintendencia sobre asuntos
relacionados con la prestacion del servicio publico registral.

* Los reclamos y las solicitudes que en ejercicio del derecho de peticion reciba la Delegada, son
evaluados y resueltos oportunamente y se les hace el seguimiento a que haya lugar.

* Los compromisos y las actas del Consejo Superior para la Carrera Registral, son seguidos
sistemética y permanentemente.

» Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

* Los documentos y diligencias relacionados con una misma actuacion administrativa, son
organizados o adicionados, de conformidad con las normas documentales, en un solo expediente,
con el fin de evitar decisiones contradictorias o re-procesos.

» El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es ejecutados de manera integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Técnica juridica para la elaboracion de lineas jurisprudenciales

* Test de proporcionalidad

* Redaccion de textos Juridicos

* Plan estratégico Institucional: Politica de calidad, focos estratégicos, vision, mision y valores

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.
Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad
de especializaciéon

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en las situaciones administrativas y técnicas que se presenten
con los sistemas de informacion existente en el Centros de Cémputo para garantizar la prestacion
oportuna del servicio registral.

B. FUNCIONES ESENCIALES

+ Administrar el centro de computo de la Oficina de Registro para su éptimo funcionamiento de
acuerdo con las directrices establecidas.

* Administrar los procesos administrativos relacionados con la operacion de la Oficina de Registro
para un perfecto desarrollo de las actividades desarrolladas.

+ Implementar los procesos y procedimientos para la eficiente utilizacion del hardware y del software

a fin de que sean utilizados de acuerdo con las especificaciones establecidas.




resoLucion NOMERO M. 05 8 1 de 22 ENE 2015  Hoja No. 159
a I

» Desarrollar las acciones pertinentes que garantizar el suministro eficiente de los insumos
necesarios para la operacion del centro de computo en coordinacién con la Direccion Regional.

» Elaborar y coordinar la ejecuciéon del programa de mantenimiento de los equipos de computo de la
Oficina de Registro en coordinacién con la Direccién Regional con el fin de prestar un eficiente
servicio registral.

» Verificar el cumplimiento de los procesos y procedimientos de seguridad y control para el sistema
operacional y el centro de computo en general para su 6ptimo desarrollo.

» Verificar el eficiente manejo de los documentos presentados para registro y folios de matricula
inmobiliaria de acuerdo con la normatividad establecida.

* Prestar la atencién necesaria a los usuarios en los casos relacionados con tramites operativo de la
Oficina de Registro garantizando la correcta prestacion del servicio registral.

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

+ Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL
B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
* Planeacion Estratégica.
* Plan Nacional de Desarrollo.
* Normas generales sobre Notariado y Registro.
* Normas de Contratacién y administracion de personal.
+ Formulacién y seguimiento de proyectos.
* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Ciencias
Politicas, Economia, Administracion de | Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada
Empresas, Administracion Publica,

Ingenieria Industrial, Finanzas,
Contaduria Publica, Psicologia,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Electrénica

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

[I. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades relacionadas con la calificacion de actos, titulos y documentos publicos para
su inscripcién y validacion por parte del Registrador de acuerdo con la normatividad vigente.

B. FUNCIONES ESENCIALES

»  Efectuar revision de todos los documentos objeto de calificacion con el fin de verificar el cumplimiento
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de los requisitos establecidos por la normatividad vigente.

* Realizar estudio previo de los documentos objeto de registro, realizando las anotaciones en el libro
del sistema registral que sean necesarias para la generacion de la calificacion.

*  Proyectar la calificacién de los documentos de todos los actos objeto de registro de acuerdo con la
normatividad vigente y en cumplimiento de las metas establecidas para la Oficina de Registro.

*  Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el registro de
instrumentos publicos, para garantizar la fe publica registral.

* Generar y registrar nota devolutiva, rechazando la inscripcion del documento y emitiendo la
devolucién de acuerdo con la normatividad establecida cuando sea hecesario.

* Recibir y dar trdmite a las solicitudes de correccion de documentos requeridas por los usuarios de
acuerdo con la normatividad vigente.

+ Atender y asesorar a los usuarios y resolver los asuntos relacionados con el Servicio Publico
Registral con el fin de prestar un servicio con altos estandares de calidad.

+ Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL
B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

« Derecho Constitucional.
» Derecho Notarial y Registral
* Derecho Civil.
* Procedimiento Civil.
« Derecho Administrativo
¢ Procedimiento Administrativo
* Administracion Publica.
IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho.

Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 12

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Nivel: Profesional

Cadigo: 2028

Grado: 12

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

OFICINA ASESORA JURIDICA

A. PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar los procedimientos de la Gestidon Juridica de la entidad, de conformidad con las politicas
trazadas y normatividad vigente.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Elaborar los anteproyectos de ley, decretos, resoluciones y demdas actos administrativos
concernientes a la Superintendencia y a los servicios de notariado y registro de instrumentos
publicos para mejorar la prestacion de los servicios.

* Revisar los proyectos de las providencias que debe proferir el Superintendente, relacionadas con la
inspeccion y vigilancia de los servicios de notariado y registro de instrumentos publicos a fin de
garantizar el cumplimiento de las normas.

» Actuar en los procesos judiciales en representacion del Superintendente de Notariado y Registro en
los cuales sea apoderado y que le sean delegados por el mismo y mantener actualizada la
informacién sobre éstos para la defensa de los intereses de la Entidad.

* Preparar respuestas y/o conceptos sobre consultas juridicas y demas peticiones formuladas por las
oficinas de registro de instrumentos publicos, notarios, dependencias de la Entidad, entidades
nacionales y usuarios de los servicios registral y notarial a fin de preservar la unidad de criterio
institucional y la correcta aplicacion de las normas.

* Actualizar los procesos de sistematizacion de las normas legales y reglamentarias de la
Superintendencia y de los Servicios del Notariado y de Registro de Instrumentos Publicos para
agilizar la investigacion y consulta de los mismos.

* Preparar proyectos de instrucciones, regulaciones e interpretaciones Utiles para la mejor prestacion
de los servicios de notariado y registro de instrumentos publicos.

+ Atender el tramite de los procesos contencioso administrativos, penales y demas en los cuales
haga parte la Superintendencia, asi como atender el tramite de los recursos, tutelas y acciones de
cumplimiento para garantizar la éptima defensa de los intereses de la Entidad.

+ Atender las quejas, reclamos y consultas que de manera personal y por correo electronico
presenten los ciudadanos sobre los servicios prestados por la Superintendencia a fin de
implementar los correctivos necesarios para mejorar los servicios de la Entidad.

* Realizar las actuaciones encaminadas al logro del cobro efectivo de las obligaciones crediticias que
se adeudan a la Superintendencia por concepto de contribuciones, multas, sumas, recaudos a su
favor, cualquiera que fuere su origen e instruir a las demas dependencia para la preservacion de los
activos de la Entidad.

* Organizar sistemas de compilaciones legales de interés para la Superintendencia y mantenerlos
actualizados para agilizar la investigacion y consulta de los mismos

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Constitucion Politica

+ Cadigo Contencioso Administrativo.
» Derecho Notarial y Registral

» Contratacién administrativa

* Derecho administrativo.

» Derecho disciplinario.

* Administracion de personal

+ Ofimatica nivel basico

* Derecho Civil
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* Cobro Coactivo

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho.
Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la realizacion de estudios e investigaciones relacionadas con la adopcion, ejecucion y
control de los proyectos, planes y programas de la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Participar del establecimiento de las metodologias, procedimientos y parametros, en general, para la
definicién del direccionamiento estratégico, la formulacion de los planes, programas y proyectos de la
Entidad de acuerdo con las directrices establecidas.

« Direccionar y facilitar la administracién del riesgo y de los controles asociados, en coordinacién con los
responsables de los procesos de acuerdo con las politicas institucionales

* Realizar la programacion, organizacién y ejecucion de los eventos de capacitacion, formacion y/o
entrenamiento a los servidores de la Entidad en general, de los equipos directivo, operativo y de
evaluacién conformados por la Entidad para la implementacion y mantenimiento del Sistema Integrado
de Gestion.

* Acompafar la formulacién de los programas, planes y proyectos de la Entidad a partir de su
direccionamiento estratégico de acuerdo con la normatividad vigente.

» Liderar y Acompaniar la Evaluacién de los programas, planes y proyectos de la Entidad con base en
las metas y objetivos fijados para cada proceso institucional.

* Coordinar y Consolidar los planes institucionales anuales de cooperaciéon internacional que se
establezcan para soportar la ejecucién de los proyectos institucionales.

+ Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e historico de la SNR.
* Planeacion Estratégica.

* Plan Nacional de Desarrollo.

* Normas generales sobre Notariado y Registro.
+ Estatuto notarial y registral.

* Formulacion y seguimiento de proyectos.

* Proceso Administrativo.

* Normas Presupuéstales.

+ Estadistica e Indicadores de Gestion.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
+ Ofimatica nivel basico

» (Gestion documental.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Ciencia Palitica,
Economia, Administracion de Empresas, | Siete (7) meses de experiencia profesional
Administracion  Publica, Ingenieria Industrial, | relacionada.
Contaduria Publica, Finanzas, Administracion
Financiera, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Gobierno y Relaciones Internacionales,
Estadistica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
ley.

OFICINA DE CONTROL INTERNO

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo y ejecucién relacionadas con la ejecucion de las actividades de
seguimiento y control de la gestion institucional o del sistema de control interno, de acuerdo las normas
de auditoria reglamentarias y métodos modernos de evaluacion, garantizando que las operaciones,
actividades y actuaciones de la Entidad se realicen de conformidad con la Constitucién, la ley y el
interés general.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Verificar y aplicar la normatividad vigente, implementar las politicas, los procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion, relacionada con control interno, contable, financiero,
administrativo y de sistemas y su aplicaciéon en las diferentes dependencias del organismo y en las
oficinas de registro de instrumentos publicos y recomendar los ajustes necesarios.

* Verificar que los sistemas, programas y aplicaciones instaladas en la Entidad cumplan con las
condiciones de seguridad y confidencialidad necesarias para garantizar que su ejecucion se realice de
acuerdo con la ley y el interés general.

» Participar en la actualizacion del manual de control interno de la dependencia, de acuerdo con la
normatividad vigente.

» Estudiar, evaluar y conceptuar sobre el seguimiento y evaluacion al plan institucional de desarrollo
administrativo, sistemas de gestion de la calidad y modelos de gestiéon publica y sobre los planes
operativos y de desarrollo de la dependencia, identificando acciones integradas y de control interno e
informar a las Oficinas de Planeacion e Informatica para su consolidacion.

* Ejecutar de forma periédica las auditorias conforme al Manual de visitas y los informes de las mismas,
de sistemas, contables, administrativas, presupuestales en la entidad, para garantizar el cumplimiento
de sus objetivos institucionales.

* Atender las consultas que formulen los funcionarios de las dependencias de la entidad y a las oficinas
de registro de instrumentos publicos, en los aspectos relacionados con el control de gestion.

+ Obtener la informacion de la organizacion, procedimientos en vigencia y todo aquello que permita
aportar los fundamentos para las pruebas de cumplimiento y sustantivas en la evaluacion, con el fin de
dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de control.

* Planear y llevar a cabo las actividades de soporte necesarias para el cumplimiento de las funciones,
planes, programas y actividades de la dependencia, de conformidad con los manuales, procedimientos
y nhormas vigentes, y con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

o /
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B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
Normatividad control interno.

Manuales de Procesos y Procedimientos.
Modelo Estandar de Control Interno (MECI).
Normas de Gestién de Calidad.

Normas de auditoria

Contratacion Publica.

Normas de Administracion de Personal.
Formulacion y evaluacion de proyectos
Manejo de herramientas basicas de sistemas.
Normas fiscales

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

ESTUDIOS
Titulo profesional en: Derecho,
Economia, Administracion de

Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria Industrial, Finanzas,
Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion.

Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por ley.

Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada.

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion y control de las actividades realizadas para aplicar las normas sobre régimen
disciplinario, de conformidad con la Constitucién, la Ley y el interés general para salvaguardar la

moralidad, transparencia y legalidad de la funcién de los servidores de la Superintendencia.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el disefio de estrategias de organizacion interna para el manejo eficiente y con celeridad
de los procesos en primera instancia de competencia de la Oficina.

Adelantar y fallar en primera instancia todos los procesos disciplinarios respecto de aquellas conductas
en que incurran todos los servidores de la Superintendencia en el ejercicio de sus funciones, y ex
funcionarios, que afecten la correcta prestacion del servicio y el cumplimiento de los fines y funciones,
asegurando su autonomia e independencia y el principio de la segunda instancia.

Cumplir lo previsto en las normas, reglamentos, procedimientos y demas disposiciones legales de
caracter general y las especificas relacionadas con el Régimen Disciplinario aplicable a todos los
funcionarios, establecidas por la Superintendencia.

Ejercer vigilancia disciplinaria de la conducta oficial de los servidores de la Superintendencia.

Fijar los procedimientos correspondientes para garantizar que los procesos disciplinarios se
desarrollen dentro de los principios legalmente constituidos, garantizando el derecho a la defensa y el
debido proceso.

Practicar las diligencias preliminares y adelantar las investigaciones por hechos o actos de los
funcionarios de la Superintendencia para determinar la configuracion de faltas disciplinarias y su
respectiva sancion si ha lugar.

Proyectar los fallos de primera instancia de los procesos disciplinarios que de acuerdo con las

/
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disposiciones legales le corresponda conocer con el fin de preservar la garantia de la doble instancia.

* Adelantar por oficio, por queja o informacién de terceros, las indagaciones preliminares e
investigaciones disciplinarias correspondientes.

* Desarrollar los procedimientos disciplinarios dentro de principios legales de economia, celeridad,
eficacia, imparcialidad, publicidad y contradiccion, buscando asi salvaguardar el derecho de defensa y
el debido proceso.

* Poner en conocimiento de los organismos de vigilancia y control, la comisién de hechos punibles,
fiscales y de caracter administrativo, de los cuales tengan conocimiento en el desarrollo de sus
funciones para que inicien las acciones a que haya lugar.

* Realizar los estudios e investigaciones que permitan formular politicas de capacitacion y divulgacion
de los objetivos del control disciplinario interno, a fin de prevenir conductas disciplinables.

» Participar en el desarrollo del proceso disciplinario a fin de verificar la ocurrencia de conductas
constitutivas de falta disciplinaria con el objeto de dar cumplimiento a lo establecido en las normas
sobre la materia.

« Administrar, controlar y evaluar el sistema de informacion disciplinaria a fin de dar respuesta oportuna
y fidedigna a los usuarios internos y externos, que sirve como herramienta para la toma de decisiones
de carécter disciplinario y de las directivas de la Entidad.

* Realizar estudios, investigaciones y demas gestiones que soporten la interaccion con organismos de
investigacion y control para garantizar la colaboracion armonica y el apoyo técnico necesario para el
éxito de las investigaciones disciplinarias.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Constitucién Politica
+ Estatuto Registral
+  Cadigo Disciplinario Unico
+ Cddigo Contencioso Administrativo.
IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho,
Administracién de Empresas, | Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada.
Administracion Publica, Ingenieria

Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones que conlleven a la gestién tecnolégica que implemente la Entidad y analizar,
desarrollar proyectos y programas informaticos e implementar el control de los mismos de acuerdo con
las normatividad vigente.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Realizar estudios e investigaciones relacionados con los programas y proyectos de las politicas y
procesos asignados de acuerdo con las politicas de la Entidad.

» Proyectar propuestas de normativa y reglamentacion relacionada con los programas, proyectos y
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temas de competencia de la dependencia de acuerdo con las actualizaciones informéticas
adquiridas.

Orientar a las entidades publicas y prestar asistencia técnica sobre criterios y procedimientos de los
proyectos asignados de acuerdo con los criterios recibidos.

Socializar la informacion sobre las politicas y temas relacionados con las funciones de la
dependencia de acuerdo con las actualizaciones informaticas adquiridas.

Resolver requerimientos que sean realizados por organismos, funcionarios o particulares
relacionadas con las politicas, programas y proyectos de la dependencia de acuerdo con las
politicas de la Entidad.

Realizar y sustentar informes relacionados con el desarrollo de las actividades propias del cargo, de
acuerdo con los requerimientos.

Analizar, disefiar e implementar soluciones web, de acuerdo con la gestion de la informacion de la
Superintendencia.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Planeacion Estratégica.

Metodologias de investigacion, disefio en proyectos de ingenieria

Herramientas tecnoldgicas aplicadas a los sistemas de informacion. (Oracle, Java, HTML, Unix,
Redes comunicaciones)

Normas de Informética.

Formulacion y seguimiento de proyectos.

Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.

Gestién documental

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Electronica, Ingenieria Electronica
y Telecomunicaciones, Mecatronica,
Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Administracion de Sistemas de Informacion,
Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria
Informatica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada.

DIRECCION DE CONTRATACION

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los programas y procesos de contratacion administrativa de la Entidad con el fin garantizar el
cumplimiento de las normas y directrices vigentes.

B. FUNCIONES ESENCIALES

o
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* Apoyar en la elaboracién de los proyectos de pliegos y términos de referencia, asi como los pliegos
y términos para adelantar, en coordinacion con las areas involucradas, los procesos de contratacion
administrativa de la Entidad.

* Realizar las actualizaciones del Manual de Contratacién de acuerdo a las directrices impartidas y
velar por su cabal cumplimento con el fin de ser usado como herramienta de gestion y de apoyo
para los usuarios internos y externos.

« Participar en el cumplimiento de las obligaciones legales en las etapas del proceso de contratacion
para evitar procesos legales y sanciones institucionales.

» Elaborar los informes requeridos por los organismos de control sobre el proceso de contratacion de
la Entidad dentro de los términos y condiciones establecidas para garantizar la trasparencia de la
gestion de la Superintendencia.

* Responder porque las minutas contractuales cumplan con los requisitos minimos de Ley, de
acuerdo con la naturaleza del contrato con el fin de proteger los intereses de la Entidad y cumplir
con las obligaciones adquiridas por la misma.

* Requerir al contratista que las pdlizas de contratos se ajusten a los términos de referencia o pliegos
de condiciones para asegurar las inversiones de la Entidad.

 Proyectar el reporte de la informacion sobre el proceso de contratacion por abrirse, abiertos y
terminados al Portal Unico de Contratacion, para el cumplimiento de la agenda de conectividad.

Proyectar las resoluciones de apertura y adjudicaciéon de los procesos contractuales cuando fuere
necesario para dar cumplimiento a la ley.

+ Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

* Planeacion Estratégica.

* Plan Nacional de Desarrollo.

* Normas generales sobre notariado y registro.

* Normas de contrataciébn y administracion de personal, (Ley 80 de 1993 Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica, ley 1150 de 2007 medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993.)

* Formulacion y seguimiento de proyectos.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Ciencias
Politicas, Economia, Administracion de | Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada.
Empresas, Administracion Publica, Ingenieria
Industrial, Finanzas, Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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SECRETARIA GENERAL

[I. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién de los planes, programas y estrategias relacionadas con la divulgacién de
las comunicaciones internas de la Superintendencia de Notariado y Registro, con el fin de mantener a
los usuarios internos y externo actualizados en los temas misionales de la Entidad.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Participar en la formulacion de los planes, programas y estrategias relacionadas con la divulgacién
de las comunicaciones internas de la Superintendencia de Notariado y Registro, con el fin de
mantener a los usuarios internos y externo actualizados en los temas misionales de la Entidad.

» Disefiar y supervisar las actividades de divulgacion de los temas concernientes a la gestion publica
notarial y registral para mantener actualizados en la materia a los usuarios internos y externos.

* Mantener actualizada la informacion institucional que deba estar en la publicada en la pagina web
de conformidad con las normas vigentes.

+ 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 notarial y registral.

* Gestionar el apoyo logistico a las dependencias de la Superintendencia en la preparacion y
desarrollo de los eventos que deban realizar en el desarrollo de sus actividades con el fin de
garantizar el logro de sus obijetivos.

» Disefiar y elaborar los bocetos para las diferentes publicaciones y artes finales de los trabajos que
debe publicar la Superintendencia de Notariado y Registro con el fin de darle disefio acorde con el
temay la Entidad.

« Diagramar los medios de comunicacion interno para la eficiente informacién de los mismos, de
acuerdo a las necesidades y politicas de la Entidad.

+ Administrar el manejo de prensa de la Entidad con el propésito de garantizar la divulgacion de la
labor misional de la Superintendencia.

» Clasificar, procesar, mantener actualizado el material bibliografico y administrar el software con el
fin de optimizar el tramite de préstamo interbibliotecario y consultas de los usuarios.

* Planear, programar, organizar, ejecutar y controlar los procesos de la dependencia para dar
cumplimiento a las metas propuestas por el grupo.

* Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el jefe inmediato, normas y procedimientos de la Entidad.

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.
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IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
* Los planes y programas de divulgacién son desarrollados eficaz y oportunamente, de acuerdo a los
lineamientos y politicas de la Entidad.

* Las actividades de divulgacion de los temas concernientes a la gestion puablica notarial y registral se
disefian para mantener actualizados en la materia a los usuarios internos y externos.

* La informacion institucional que deba estar en la publicada en la pagina web se encuentra
actualizada de conformidad con las normas vigentes.

+ La periodicidad y contenido de los medios de comunicacion electrénica de la Entidad se garantiza
para mantener a los usuarios internos y externos informados sobre las novedades normativas que
atafien al servicio publico notarial y registral.

* Los eventos realizados por las dependencias de la Entidad cuentan con el apoyo logistico
necesario para garantizar el cumplimiento de sus objetivos.

* Los bocetos para las diferentes publicaciones y artes finales de los trabajos que publica la
Superintendencia de Notariado y Registro estan acordes a los contenidos de los mismos.

+ La clasificacion, procesamiento y mantenimiento del material bibliogréfico se encuentra al dia y el
software se administra con el fin de optimizar el tramite de préstamo interbibliotecario y consultas
de los usuarios.

* La diagramaciéon y el disefio de los medios de comunicacién interno son realizados eficiente y
oportunamente de acuerdo a los lineamientos y politicas de la Entidad.

* Los manuales, listas de chequeo y reglamentos para las visitas de inspeccion vigilancia y control de
la prestacién del servicio publico registral serdn conocidas y valoradas por el Superintendente
delegado.

* La realizacion periédica de visitas generales de inspeccion, vigilancia y control a las oficinas de
registro de instrumentos publicos son programadas, segun las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes que regulen el servicio.

» Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacion de los
principios de la accién administrativa.

+ El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

+ Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefo de cada cargo son desempefiadas de manera efectiva.
B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
+ Estatuto Notarial y Registral.
» Diagramacion de libros
+ Disefio de pagina web
+ Ofimética nivel medio.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Comunicacion Social,
Bibliotecologia, Archivistica, Periodismo o | Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada.
Publicidad.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
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reglamentados por la ley. |

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los planes y programas propios de la del tema administrativo en la Direccién Administrativa y
Financiera, de acuerdo con los objetivos institucionales y la normatividad vigente.

IIl. FUNCIONES ESENCIALES

* Ejecutar los programas y actividades relacionadas con los asuntos de caracter administrativo,
logistico, y operativo de conformidad con las disposiciones vigentes.

» Asegurar segun los procedimientos establecidos, el cumplimiento de las actividades concernientes
a la adquisicion, mantenimiento y suministro oportuno de bienes y servicios y de bienes muebles e
inmuebles de las diferentes dependencias de la entidad.

» Ejecutar las actividades relacionadas con los proveedores, almacenamiento, custodia, distribucion e
inventarios de los elementos, equipos y demas bienes necesarios para el normal funcionamiento de
la Superintendencia, velando por el cumplimiento de las normas vigentes sobre estas materias y
garantizar el aseguramiento y proteccion de los bienes patrimoniales de la entidad.

* Implantar el Plan de Gestién Documental de la Entidad, acorde con los lineamientos del Archivo
General de la Nacion.

» Desarrollar el Plan de compras de bienes y servicios y hacer seguimiento a su ejecucion a fin de
garantizar el cumplimiento de las normas administrativas y fiscales que lo regulan de acuerdo con
la normatividad vigente en la materia.

» Asegurar el cumplimiento de las actividades a desarrollar para la contratacion del programa de
seguros de la Superintendencia de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

* Revisar en coordinacién con los directores regionales las politicas, planes y proyectos en materia
de Infraestructura, servicios administrativos y gestion documental de la entidad segun los
procedimientos establecidos.

» Asegurar la preparacion y rendiciébn de cuentas a la Contraloria General de la Republica en los
aspectos administrativos de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

* Preparar y revisar actos administrativos que hagan curso en esta dependencia, hacer las
observaciones e indicar las modificaciones a que hubiere lugar para garantizar la legalidad de los
mismos segun la normatividad vigente.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* La ejecucion de planes operativos y de desarrollo de la dependencia se efectia conforme a lo
proyectado para garantizar el logro de los objetivos propuestos.

* Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcion administrativa.

+ EIl Sistema Integrado de Gestiobn de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Normas de control de gestiéon
* Administracién general




resoLucion NOMERO N 05 8 1 de 22 ENE 2015 HojaNo. 171

/

Modelo Estandar de Control Interno y Sistema de Gestion de Calidad.
Ofiméatica nivel medio

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Industrial, Contaduria Publica, Finanzas,
Administracion  Financiera, = Comercio
Exterior, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Economia,
Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Ingenieria | Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la ejecucion de los planes y programas propios de la Direccion Administrativa y Financiera en
el area administrativa de acuerdo con los objetivos institucionales.

IIl. FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con los asuntos de caracter
administrativo, logistico, y operativo de conformidad con las disposiciones vigentes.

Dirigir y asegurar segun los procedimientos establecidos, el cumplimiento de las actividades
concernientes a la adquisicion, mantenimiento y suministro oportuno de bienes y servicios y de
bienes muebles e inmuebles de las diferentes dependencias de la entidad.

Asegurar la preparacion y rendicién de cuentas a la Contraloria General de la Republica en los
aspectos administrativos de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

Preparar y revisar actos administrativos que hagan curso en esta dependencia, hacer las
observaciones e indicar las modificaciones a que hubiere lugar para garantizar la legalidad de los
mismos segun la normatividad vigente.

Desempeifiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La ejecucion de planes operativos y de desarrollo de la dependencia se efectia conforme a lo
proyectado para garantizar el logro de los objetivos propuestos.

Los actos administrativos preparados en esta Dependencia se ajustan a las normas y si es del caso se
realizan las observaciones y modificaciones a que hay lugar para garantizar la legalidad de los
mismos.

Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.
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V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Normas de control de gestién

* Elaboracién y evaluacién de proyectos

+ Contratacién administrativa.
* Administracion general

* Modelo Estandar de Control Interno y Sistema de Gestion de Calidad.

« Ofimatica nivel medio

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Titulo  profesional en: Derecho,
Economia, Administracion de
Empresas, Administracion  Publica, | Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Industrial, Contaduria
Publica, Finanzas, @ Administracion
Financiera, Comercio Exterior,

Finanzas y Relaciones Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios de disefio y mantenimiento de Infraestructura de la Superintendencia de Notariado y

Registro, con el prop6sito de garantizar el desarrollo de las actividades propias de la Entidad.

[l FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar los estudios previos, para identificacién y recepcion de las necesidades y reparaciones
requeridas en la Superintendencia y Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos segun a las
especificaciones establecidas por la entidad.

Desarrollar los estudios de factibilidad, estudios previos, disefios arquitectonicos, presupuestos de
obra y especificaciones técnicas, con el propdsito de satisfacer las necesidades de obra publica
que requiere la Superintendencia de Notariado y Registro

Prestar el apoyo profesional y técnico, para la elaboracion de los procesos contractuales en materia
de infraestructura, de acuerdo a los lineamientos y normas que rigen en la materia

Ejercer el seguimiento a la realizacién de obras civiles, mantenimientos de infraestructura y tiempos
de ejecucion, segun las especificaciones solicitadas por la entidad, para el logro eficiente del objeto
contratado.

Emitir respuestas a los requerimientos de infraestructura que se presenten en la Entidad, de
acuerdo con los procedimientos y hormas vigentes

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La elaboracién de los estudios previos, para identificacién y recepcion de las necesidades y
reparaciones requeridas en la Superintendencia y Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos,
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se establecen de acuerdo a las especificaciones instauradas por la entidad.

* El desarrollo de los estudios de factibilidad, estudios previos, disefios arquitecténicos,
presupuestos de obra y especificaciones técnicas, se determinan conforme a la satisfaccion de las
necesidades de obra publica que requiere la Superintendencia de Notariado y Registro.

* La prestacion del apoyo profesional y técnico, se instaura de acuerdo con la elaboracion de los
procesos contractuales en materia de infraestructura.

+ El seguimiento a la realizacion de obras civiles, mantenimientos de infraestructura y tiempos de
ejecucion, se determinan acorde a las especificaciones solicitadas por la entidad.

* La emisién de respuestas se establecen de acuerdo a los requerimientos de infraestructura que se
presenten en la Entidad.

* Los informes se elaboran de acuerdo al seguimiento de los procesos contractuales de obras
publicas en la entidad.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Planeacion Estratégicas

* Normas de Contratacion

* Herramientas ofimaticas

+ Estudios y elaboracion de proyectos
» Arquitectura e Ingenieria Civil

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Arquitectura,
Ingenieria Civil, Ingenieria
Industrial, Disefio Industrial. Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de los procesos contables de la Entidad, en la certificacion del balance general
y los estados financieros para conocer el estado real financiero de la Superintendencia.

[ll. FUNCIONES ESENCIALES

» Participar en los procesos necesarios para la elaboracion del balance general, los estados
financieros y las demas actuaciones relacionadas con el area contable para ver el resultado del
ejercicio.

« Brindar soporte técnico y capacitacion a las Oficinas de Registro del Pais y a funcionarios del area
contable de la Superintendencia para hacer més eficiente la labor.

* Analizar los estados financieros individuales y consolidados de la Entidad para efectuar los ajustes
necesarios originados en el analisis a los estados financieros.

* Colaborar en la consolidacion de la informacion contable de las dependencias de la
Superintendencia para la organizacién de la parte contable.

o /




resoLucion NOMERO M. 05 8 1 de 22 ENE 2015  Hoja No. 174
a I

+ Elaborar y actualizar los manuales de procedimientos e indicadores de gestién del area, bajo la
coordinacion de las Oficinas de Planeacién y Control Interno para elevar el nivel de eficiencia de la
dependencia.

*  Proyectar los informes requeridos por los organismos de control sobre el movimiento contable de
la Entidad dentro de los términos y condiciones establecidas para garantizar la trasparencia de la
gestion de la Superintendencia.

* Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el area, para
dar respuesta oportuna a los requerimientos de conformidad con las normas vigentes.

» Elaborar el cierre mensual de los libros de bancos de las cuentas de gastos y de producto, y las
conciliaciones bancarias para la elaboracién de los informes pertinentes.

+ Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

» El balance general, los estados financieros y las demdas actuaciones relacionadas con el area
contable estan certificados para ver el resultado del ejercicio.

» El soporte técnico y capacitacion a las Oficinas de Registro del Pais y a funcionarios del area
contable de las Superintendencia esta acorde con las necesidades y avances de la Entidad para
hacer mas eficiente la labor.

* Los estados financieros individuales y consolidados de la Entidad estan analizados para efectuar los
ajustes necesarios originados en el andlisis a los estados financieros.

* La informacion contable de la Superintendencia esta consolidada para la organizacién de la parte
contable.

* Los manuales de procedimientos e indicadores de gestion del area, estan elaborados y
actualizados, bajo la coordinaciéon de las Oficinas de Planeacion y Control Interno para elevar el
nivel de eficiencia de la dependencia.

* Los informes requeridos por los organismos de control sobre el movimiento contable de la Entidad
estdn elaborados dentro de los términos y condiciones establecidas para garantizar la
trasparencia de la gestion de la Superintendencia.

* Los proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el area, estan
elaborados para dar respuesta oportuna a los requerimientos de conformidad con las normas
vigentes.

» Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacién de los
principios de la accion administrativa.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
* Formulacion y seguimiento de proyectos.
* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
» Estatuto Tributario
+ Cddigo laboral
* Procesos de Auditoria
* Normas Contables
» Estadistica e Indicadores de Gestion
» Planeacion Estratégica
* Plan Nacional de Desarrollo
« Ofiméatica nivel medio
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VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Contaduria Publica, Finanzas,
Administracién Financiera, Comercio Exterior, Finanzas y
Relaciones Internacionales. Siete (7) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion de los planes y programas de carrera administrativa, capacitacion, bienestar
social y evaluacion del desempefio laboral para garantizar para garantizar la eficiencia de la
administracion de personal de acuerdo a las politicas institucionales.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Ejecutar el plan anual de talento humano y vigilar su ejecucién conforme a las politicas de la
entidad.

* Realizar el seguimiento a la politica institucional para el reclutamiento, preseleccion, seleccion,
promocién, induccion, desarrollo y desvinculacion del recurso humano de la Superintendencia de
acuerdo con la normatividad vigente.

» Gestionar los concursos de seleccion de personal para la Superintendencia de Notariado y Registro
conforme al sistema especifico de carrera.

* Responder por el registro publico del sistema especifico de carrera de la superintendencia
conforme a las directrices de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

» Controlar la ejecucién los planes institucionales de Bienestar Social, Estimulos e Incentivos y Salud
Ocupacional dentro de los parametros y términos establecidos por ley.

* Controlar el proceso de liquidacién de ndmina, prestaciones sociales y demas emolumentos de
acuerdo a la normatividad vigente.

* Administrar el sistema de evaluacion del desempefio laboral de los funcionarios de la entidad
conforme a la ley y a las directrices establecidas por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

* Administrar el modelo de competencias laborales de la entidad de acuerdo con los parametros
establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

+ Controlar el programa institucional de formacion y capacitaciéon para los funcionarios de la
Superintendencia, de acuerdo con las normas legales sobre la materia.

* Responder por la custodia de las hojas de vida de los funcionarios, exfuncionarios y demas
documentacion relacionada con la informacién del personal en atencion a los procedimientos
vigentes.

* Realizar las actualizaciones al Manual de funciones y competencias, de acuerdo a las necesidades
de la Superintendencia.
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» Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con la dependencia,
para atender las necesidades de los usuarios internos y externos.

+ Desempeiniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
* Normas sobre gestion del personal en organizaciones publicas.
» Elaboracién y evaluacién de proyectos
» Contratacién administrativa.
*  Administracion de recursos humanos.
* Modelo Estandar de Control Interno y Sistema de Gestion de Calidad.
» Ofimética nivel medio

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en:  Administraciéon
Pdblica, Administracion de Empresas, | Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada.
Derecho, Psicologia, Trabajo Social,
Economia, Ingenieria Industrial. Publicista,
Contaduria Publica; Comunicacion Social
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos que
aplique.

DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades concernientes a la orientacion y al apoyo administrativo a las Oficinas de Registro
de Instrumentos Publicos, para garantizar que éstas cumplan con la prestacion oportuna del servicio, y
garantizar al ciudadano efectividad en el servicio publico registral.

[l FUNCIONES ESENCIALES

* Realizar constante y oportuno seguimiento a las solicitudes de cambio de horarios para la
prestacion del servicio de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y proyectar los actos
administrativos de modificacion horarios cuando a su criterio la solicitud sea procedente.

* Elaborar y poner a consideracion del Superintendente Delegado los proyectos de actos
administrativos mediante los cuales se regule la organizacién y funcionamiento de las Oficinas de
Registro de Instrumentos Publicos, se dicten recomendaciones, acciones correctivas o sanciones.

* Proyectar para firma del Superintendente de Notariado y Registro las instrucciones administrativas,
circulares y demas actos administrativos pertinentes y relacionados con la gestion registral.

* Realizar el seguimiento para asegurarse que las instrucciones administrativas, circulares o
lineamientos sobre la operacién del servicio publico registral, sean conocidas por los Registradores
Yy que estos a su vez las implementen, difundan y comuniquen a sus funcionarios y usuarios a
través de los medios pertinentes.

* Proponer al Superintendente Delegado planes de contingencia cuando las oficinas de registro de
instrumentos publicos presenten atrasos o0 problemas relacionados la prestacion del servicio
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registral.

» Proyectar para firma del Superintendente Delegado las programaciones y procedimiento a seguir
por parte de las unidades de registro méviles, considerando principios de coordinacion con los

Registradores de Instrumentos Publicos.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Los actos administrativos de modificacion de horarios de atencion al publico de las Oficinas de
Registro de Instrumentos Publicos, son fijados con oportunidad y atendiendo a criterios

procedentes.

* Los planes de contingencia implementados cuando las oficinas de registro de instrumentos publicos
presentan atrasos o problemas con la prestacion del servicio puablico registral, son propuestos

oportunamente y coordinados adecuadamente.

 Los proyectos de actos administrativos mediante los cuales se regula la organizacion y
funcionamiento de las ORIP, son elaborados y puestos a consideracion del Superintendente
Delegado con recomendaciones, acciones correctivas 0 sanciones concretas y apegadas a la

normatividad vigente.

* Las instrucciones administrativas, circulares y demas actos administrativos pertinentes y

relacionados con la gestidn registral, son proyectados oportunamente.

* Las instrucciones administrativas, circulares o lineamientos sobre la operacion del servicio publico
registral, son conocidas por los Registradores y que estos a su vez las implementan, difunden y

comunican a sus funcionarios y usuarios oportunamente y a través de los medios pertinentes.

* Las funciones asighadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios

de la funcion administrativa.

. El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera

integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Derecho Constitucional

+ Derecho Registral y Notarial

* Procedimiento de lo Contencioso Administrativo
* Planeacion Operativa

* Metodologia de disefio de proyectos

* Redaccion de textos juridicos

+ Ofimética basica

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Ciencias
Politicas, Economia, Administracion de

Empresas, Administracion Publica, | Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada
Ingenieria Industrial, Finanzas, Contaduria | con las funciones del empleo.
Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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SUBDIRECCION DE APOYO JURIDICO REGISTRAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Resolver en segunda instancia, y con arreglo a los principios del debido proceso, igualdad,
imparcialidad, buena fe, moralidad, participacion, transparencia, publicidad, coordinacion, eficacia,
economia y celeridad, los recursos impetrados por los usuarios contra los actos del registro de
instrumentos publicos, con el fin de proteger y garantizar los derechos y libertades de los usuarios.

[l FUNCIONES ESENCIALES

* Avocar conocimiento y sustanciar los expedientes que le sean asignados con ocasioén de recursos
de reposicion y solicitudes de revocatoria directa interpuestos contra los actos administrativos
expedidos por los Registradores de Instrumentos publicos.

* Analizar, estudiar y evaluar los recursos de reposicion o revocatoria directa interpuestos y proyectar
los actos administrativos correspondientes, de conformidad de conformidad con lo establecido en el
Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o de la norma que lo
adicione o modifique.

+ Establecer comunicacién permanente o, si es el caso, adelantar vistas especiales a las Oficinas de
Registro, con el fin de realizas las consultas previas a la adopcién de una decision administrativa.

* Proyectar para firma del Superintendente el acto administrativo que decrete la practica de pruebas
en una actuaciéon administrativa, y cuando sea el caso adelantar vistas especiales a las Oficinas de
Registro, con el fin de practicalas o recaudarlas.

* Organizar de conformidad con las normas documentales en un solo expediente los documentos y
diligencias relacionados con una misma actuacién, con el fin de evitar decisiones contradictorias o
re-procesos.

* Mantener custodiados y guardar absoluta reserva de los expedientes que le son asignados de los
procesos competencia de la dependencia.

* Analizar, estudiar y evaluar los derechos de peticion o tutelas que le sean asignadas, con el fin de
proyectar respuesta oportuna a los mismos en los términos del Coédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o de la norma que lo adicione o modifique.

* Analizar, estudiar y evaluar sobre la obligacion de extender los fallos de unificacion jurisprudencial
de las Altas Cortes, a los usuarios que acrediten los mismos supuestos facticos y juridicos de
aguellos a quienes previamente se les haya reconocido un derecho.

+ Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Los recursos de reposicion y solicitudes de revocatoria directa interpuestos contra los actos
administrativos expedidos por los Registradores de Instrumentos publicos, son conocidos por
reparto y sustanciados.

* Los recursos de reposicibn o revocatoria directa interpuestos, son analizados, estudiados y
evaluado, y de los mismos se proyecta respuesta de conformidad de conformidad con lo
establecido en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o de
la norma que lo adicione o modifique.

* Previo a la adopcion de una decision administrativa, se establece comunicaciébn permanente
Oficinas de Registro o, si es el caso, se adelantan vistas especiales con el fin de realizas las
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consultas.

» La practica de pruebas en una actuaciéon administrativa, se realiza a través de acto administrativo
qgue las decrete, y cuando sea el caso se adelantan vistas especiales a las Oficinas de Registro,
con el fin de practicalas o recaudarlas.

+ Los documentos y diligencias relacionados con una misma actuacién administrativa, son
organizados o adicionados, de conformidad con las normas documentales, en un solo expediente,
con el fin de evitar decisiones contradictorias o re-procesos.

* Los expedientes que le son asignados de los procesos competencia de la dependencia, son
custodiados y sobre los mismos se guarda absoluta reserva.

* Los derechos de peticion o tutelas que le sean asignadas, son analizadas, estudiadas y evaluadas
con el fin de proyectar respuesta oportuna a los mismos en los términos del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o de la norma que lo adicione o
modifique.

* A los usuarios que acrediten los mismos supuestos facticos y juridicos de aquellos a quienes
previamente se les haya reconocido un derecho, se les analizara, estudiara y evaluara el derecho
de extender los fallos de unificacion jurisprudencial de las Altas Cortes.

» Las funciones asignhadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcion administrativa.

* El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
* Procedimiento Administrativo y de los Contencioso Administrativo
» Derecho Registral
* Procesos y procedimientos Registrales
* Derecho Procesal General.
* Ofimatica bésica

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho.

Titulo de posgrado en la | Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada.
modalidad de especializacién.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA EL REGISTRO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar visitas, especiales, de apoyo, seguimiento e intervenciones, que permitan garantizar que las
Oficinas de Registro de Instrumentos Pudblicos cumplan los requisitos legales, operativos y
administrativos en la prestacion del servicio, para garantizar al ciudadano efectividad en el servicio
registral.

[l FUNCIONES ESENCIALES

* Recaudar y analizar periédicamente la informacion proveniente de las Oficinas de Instrumentos
Publicos para determinar la correcta generacion, liquidaciéon, recaudo, transferencia y giro de las
tarifas de registro.
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* Inspeccionar periédicamente la gestibn administrativa y financiera de las oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos a través del analisis de los diferentes estados financieros y hacer las
recomendaciones a que haya lugar.

* Ejercer a través de las herramientas técnicas definidas, el monitoreo permanentemente de los
procesos administrativos, financieros y operativos de las ORIP vigiladas con el fin de prevenir
practicas ilegales o no autorizadas.

* Realizar las investigaciones de las quejas y reclamos, relacionados con el servicio publico registral,
y efectuar traslado a las &reas competentes de la Superintendencia de Notariado y registro.

* Proponer e implementarlos procedimientos e instrumentos necesarios para ejercer la vigilancia e
inspeccion del servicio publico de registro.

* Proyectar las providencias en relacion a la inspeccion vigilancia y control del servicio notarial y
registral, que deba presentar el jefe inmediato.

* Recibir y procesar los informes que deben ser presentados semanalmente por el Agente interventor
de las Oficinas de instrumentos Publicos cuando de manera oficiosa o a peticion de las Entidades
de control, judiciales o en virtud de las quejas recibidas de los ciudadanos, la Superintendencia de
Notariado y Registro avoque intervencion.

* Lleva el registro de las actas de visita desarrolladas en cumplimiento de las funciones de IVC,
numeradas en forma consecutiva, anual, y conservadas de manera reservada.

* Identificar y tipificar las conductas que puedan llegar a constituir faltas disciplinarias de los
Registradores de Instrumentos Publicos y los funcionarios de las oficinas de registro de
instrumentos publicos, inherentes al servicio publico registral, con el propésito de proponer acciones
tendientes a su prevencion.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

« La informacion proveniente de las Oficinas de Instrumentos Publicos, es recaudada y analizada
periédicamente para determinar la correcta generacion, liquidacion, recaudo, transferencia y giro de
las tarifas de registro.

* La gestibn administrativa y financiera de las oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, es
inspeccionada periddicamente a través del analisis de los diferentes estados financieros, haciendo
las recomendaciones a que haya lugar

* Los procesos administrativos, financieros y operativos de las ORIP vigiladas, es monitoreado
permanentemente a través del uso de las herramientas técnicas definidas, con el fin de prevenir
practicas ilegales o no autorizadas.

* Las quejas y reclamos que presentan los usuarios, relacionados con el servicio publico registral,
son investigadas y se les hace seguimiento efectuando el traslado a las areas competentes de la
Superintendencia.

* Los procedimientos e instrumentos necesarios para ejercer la vigilancia e inspeccion del servicio
publico de registro, son propuestos o se le hacen sugerencias de disefio o redisefio.

* Los informes que deben ser presentados semanalmente por el Agente interventor de las Oficinas
de instrumentos Publicos, son recibidos, procesados y custodiados adecuadamente.

* Las actas de visita desarrolladas en cumplimiento de las funciones de IVC, son archivadas y
numeradas en forma consecutiva, anual, y conservadas de manera reservada.

+ Las conductas que puedan llegar a constituir faltas disciplinarias de los Registradores de
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Instrumentos Publicos y los funcionarios de las oficinas de registro de instrumentos publicos,
inherentes al servicio publico registral, son identificadas y se proponen sobre las mismas,
mecanismo de prevencion.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Derecho Constitucional.

Derecho Registral y Notarial.

Procesos y procedimientos IVC
Procedimientos Contencioso Administrativo
Derecho Procesal General.

Ofiméatica basica

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Ciencias Politicas,
Economia, Administracion de Empresas,
Administracion  Pulblica, Ingenieria  Industrial, | Siete (7) meses de experiencia profesional
Finanzas. relacionada.

SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA EL NOTARIADO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y evaluar los programas, planes y procesos de la funciéon notarial en coordinacién con las
areas involucradas, de acuerdo con el cumplimiento de las normas y directrices vigentes.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar y evaluar las politicas, planes y programas que se adopten para llevar a cabo la
vigilancia, inspeccién y control del servicio de notariado acorde con las necesidades del servicio y el
conocimiento del tema notarial.

Realizar el seguimiento al Plan Estratégico Institucional y el plan de mejoramiento institucional en lo
relacionado con la Direccién de Inspeccidn, Vigilancia y Control Notarial acorde con la debida
prestacion del servicio notarial.

Implementar los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados dentro del sistema
de gestion de calidad y propender por su actualizacion de acuerdo con los parametros normativos.

Orientar a los notarios sobre la aplicacion de las normas notariales de acuerdo con la Constitucion
Politica de Colombia y las politicas institucionales.

Mantener actualizados los indicadores, elementos de medicion, seguimiento, evaluacion y control
relacionados con la calidad y eficiencia del servicio que presta los notarios del pais.

Atender y resolver peticiones, quejas y reclamos —PQR- derivadas de la prestacion del servicio
notarial mediante instructivos, circulares y conceptos acorde con la normatividad vigente y las
politicas institucionales.

Elaborar los informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las necesidades
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institucionales.

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

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucién y aplicar los principios de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia de acuerdo con los parametros institucionales definidos.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
+ El desarrollo y evaluacion de las politicas, planes y programas que se adopten se participa para
llevar a cabo la vigilancia, inspeccién y control del servicio de notariado acorde con las necesidades
del servicio y el conocimiento del tema notarial.

* El seguimiento al Plan Estratégico Institucional y el plan de mejoramiento institucional en lo
relacionado con la Direccion de Inspeccién, Vigilancia y Control Notarial se realiza acorde con la
debida prestacion del servicio notarial.

* Los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados son implementados dentro del
sistema de gestion de calidad y se propende por su actualizacion de acuerdo con los paradmetros
normativos.

* La actualizacién de indicadores, elementos de medicién, seguimiento, evaluacién y control
relacionados con la calidad y eficiencia del servicio que presta los notarios del pais se realizan a fin
de mejorar el servicio publico notarial.

+ Las peticiones, quejas y reclamos —PQR- derivadas de la prestacion del servicio notarial son
atendidas y resueltas mediante instructivos, circulares y conceptos acorde con la normatividad
vigente y las politicas institucionales.

* Los informes sobre las actividades desarrolladas son elaborados de acuerdo con las necesidades
institucionales.

* Los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados son implementados dentro del
sistema de gestién de calidad y propender por su actualizacion.

* Los informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentado con la oportunidad y
periodicidad requeridas para permitir evaluar la gestion de la dependencia.

+ El autocontrol se ejerce en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y se aplica los principios de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar La implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia es promovida y desarrollada de acuerdo con los parametros
institucionales definidos.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
» Constitucion Politica de Colombia.
* Normatividad asociada al notariado.
* Funciones del notariado.
« Conocimientos acerca de los documentos notariales.
» Organizacion notarial.
* Régimen disciplinario notarial.
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* Marco legal, conceptual e historico de la SNR.

* Plan Nacional de Desarrollo.

* Normas generales sobre Notariado y Registro.
* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho, Economia,
Administracion Puablica o de Empresas,
Contaduria, Relaciones Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Siete meses (7) de experiencia profesional relacionada.

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y desarrollar los procesos administrativos y contables de la Oficina de Registro, asi como
responder por la ejecucién de los recursos asignados y por los recaudos del servicio registral.

B. FUNCIONES ESENCIALES

+ Elaborar el anteproyecto del presupuesto de la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos y

remitirlo a la Direccién Regional con el fin de garantizar la eficiente prestacion del servicio.

* Planear y controlar la ejecucién de los contratos que se celebren de acuerdo a las normas vigentes

para atender las necesidades propias de la Oficina de Registro.

* Realizar los tramites necesarios para el almacenamiento y suministro de elementos requeridos para

el funcionamiento eficaz de la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos.

* Tramitar ante la Direccidon Regional el pago de los compromisos adquiridos de conformidad con las

condiciones y términos establecidos para dar cabal cumplimiento a los mismos.

» Coordinar junto con la Direccion Regional la ejecucion de la caja menor de la oficina de acuerdo

con los parametros establecidos por la entidad y la normatividad vigente.

* Responder por la adecuada prestacion de los servicios de mantenimiento, celaduria, almacenaje y

correspondencia con el fin de garantizar la correcta operaciéon de los servicios registrales.

* Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el fin de

mantener actualizada las situaciones administrativas de los funcionarios de la oficina de Registro.

* Informar a la Direccion Regional las novedades de personal para la elaboracion y pago de la
némina de los funcionarios de la Oficina de Registro para garantizar el cumplimiento del pago

oportuno de las prestaciones de ley.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

+ Estatuto registral
*  Proceso Administrativo
« Sistema de Gestion de la Calidad
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« Ofiméatica nivel medio.

* Herramientas tecnoldgicas aplicadas a los sistemas de informacion.

*  Procesos administrativos

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Ciencias Politicas,
Economia, Administracién de Empresas, Administracién | Siete (7) meses de experiencia profesional
Pudblica, Ingenieria Industrial, Finanzas, Contaduria | relacionada.
Publica, Psicologia, Ingenieria de  Sistemas,
Administracién Financiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades relacionadas con la calificacion de actos, titulos y documentos publicos para su
inscripcion y validacion por parte del Registrador de acuerdo con la normatividad vigente.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar revision de todos los documentos objeto de calificaciébn con el fin de verificar el
cumplimiento de los requisitos establecidos por la normatividad vigente.

Realizar estudio previo de los documentos objeto de registro, realizando las anotaciones en el libro
del sistema registral que sean necesarias para la generacion de la calificacion.

Proyectar la calificacion de los documentos de todos los actos objeto de registro de acuerdo con la
normatividad vigente y en cumplimiento de las metas establecidas para la Oficina de Registro.

Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el registro de
instrumentos publicos, para garantizar la fe pablica registral.

Generar y registrar nota devolutiva, rechazando la inscripcion del documento y emitiendo la
devolucién de acuerdo con la normatividad establecida cuando sea necesario.

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

Ill. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

*Derecho Constitucional.
*Derecho Notarial y Registral
«Derecho Civil.
*Procedimiento Civil.
*Derecho Administrativo
*Procedimiento Administrativo
«Administracion Publica.

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho

Titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion

Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada
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Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

DIRECCION DE ASUNTOS NOTARIALES

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de administracion de los procesos notariales que permitan garantizar el alcance de
los objetivos, planes y politicas trazadas para la prestacioén del servicio notarial.

[l FUNCIONES ESENCIALES

* Realizar los trdmites de nombramiento notarial de acuerdo con lo establecido con la normatividad
vigente, y en coordinacion con el Secretario Técnico del Consejo Superior de la Carrera Notarial.

* Realizar el reparto notarial de acuerdo con los parametros establecidos por la Delegada para el
Notariado y la Delegada para el Registro.

+ Expedir las certificaciones del ejercicio de la funcion notarial de los notarios acorde con lo
consignado en la hoja de vida de los mismos.

* Analizar las hojas de vida de los notarios previo nombramiento verificando el cumplimiento de los
requisitos establecidos por ley.

* Proyectar estudios y conceptos para firma del Director de Administracion Notarial en lo relacionado
con el nombramiento en propiedad en circulos de segunda y tercera categoria, acorde con la
normatividad vigente.

* Revisar el cumplimiento de los requisitos legales de posesion de los notarios de acuerdo con las
normatividad establecida.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

« Los tramites de nombramiento notarial se realizan de acuerdo con lo establecido en la normatividad
vigente.

» El reparto notarial se realiza de acuerdo con los parametros establecidos por la Delegada de
Notariado y de Registro.

* Las certificaciones del ejercicio de la funcién notarial se expiden acorde con lo consignado en la
hoja de vida de los mismos.

* Las hojas de vida de los notarios se analizan verificando el cumplimiento de los requisitos
establecidos por ley.

* Los estudios y conceptos se deben proyectar en lo relacionado con el hombramiento en propiedad
en circulos de primera, segunda y tercera categoria acorde con la normatividad vigente.

* Los requisitos legales de posesion de los notarios se revisan de acuerdo con la normatividad
establecida.

* Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

* EIl Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.
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V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Estatuto notarial

+ Derecho Notarial y Registral

* Procedimiento Administrativo

* Planeacion Estratégica.

* Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Ciencias
Politicas, Economia, Administracion de

Empresas, Administracion Publica, | Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada.

Ingenieria Industrial, Finanzas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la ley.

DIRECCION DE VIGILANCIA Y CONTROL NOTARIAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los proyectos de las providencias relacionadas con la inspeccion, vigilancia y control de los
servicios notariales en concordancia con la normatividad vigente.

[l FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar los planes, programas y proyectos a fin de implementar herramientas que aseguren el
cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y estatutarias que rige la funcién notarial
de acuerdo con la normatividad vigente.

Elaborar los protocolos de inspeccién, vigilancia y control de acuerdo con la normatividad vigente y
los lineamientos establecidos por la Delegada para el Notariado y la Direccion de Vigilancia y
Control Notarial.

Realizar las visitas de inspeccion, con el fin de verificar el estricto cumplimiento de las normatividad
vigente relacionada con la actividad notarial acorde con las directrices establecidas por la Delegada
para el Notariado.

Investigar los hechos que dan lugar a las quejas y reclamos que sobre los aspectos administrativos,
financieros, disciplinarios y juridicos formulen los usuarios en relacion con el servicio notarial, segun
los pardmetros e indicadores preestablecidos por la normatividad vigente.

Resolver las consultas juridicas con el fin de garantizar su correcta y oportuna respuesta acorde
con la normatividad vigente.

Vigilar la correcta prestacion de los servicios notariales conforme a la normatividad vigente en la
materia.

Restablecer el debido servicio publico notarial de acuerdo con la normatividad vigente que regula la
materia.

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

Realizar las visitas de inspeccioén general, especial y de seguimiento con el fin de garantizar la
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correcta prestacion de los servicios notarial de acuerdo con la programacion anual establecida.

» Desarrollar y actualizar los procedimientos, instructivos, y formatos dentro de los parametros que
establece el sistema de gestion de calidad acorde con las politicas institucionales.

* Proyectar las providencias relacionadas con la vigilancia, inspeccion y control de los servicios de
notariado en concordancia con las necesidades del servicio.

» Dar respuesta oportuna a los diferentes documentos que competan a la dependencia acorde con la
normatividad vigente y las politicas institucionales.

» Desarrollar las funciones de inspeccion, vigilancia y control acorde con los pardmetros establecidos
en los procesos, procedimientos, manuales, instructivos y formatos enmarcados en el Sistema de
Gestion de la Calidad.

+ Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Los planes, programas y proyectos se desarrollan a fin de implementar herramientas que aseguren
el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y estatutarias que rige la funcion
notarial de acuerdo con la normatividad vigente.

* Los protocolos de inspeccion, vigilancia y control son elaborados de acuerdo con la normatividad
vigente y los lineamientos establecidos por la Delegada para el Notariado y la Direccion de
Vigilancia y Control Notarial.

« Las visitas de inspeccion son realizadas con el fin de verificar el estricto cumplimiento de las
normatividad vigente relacionada con la actividad notarial acorde con las directrices establecidas
por la Delegada para el Notariado.

* Los hechos que dan lugar a las quejas y reclamos que sobre los aspectos administrativos,
financieros, disciplinarios vy juridicos, que formulen los usuarios en relacién con el servicio notarial
son investigados segun los parametros e indicadores preestablecidos por la normatividad vigente.

+ Las consultas juridicas son resueltas con el fin de garantizar su correcta y oportuna respuesta
acorde con la normatividad vigente.

» La correcta prestacion de los servicios notariales es vigilada conforme a la normatividad vigente en
la materia.

» El debido servicio publico notarial es restablecido de acuerdo segun la normatividad vigente que
regula la materia.

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

» Las visitas de inspeccion general, especial y de seguimiento se realizan con el fin de garantizar la
correcta prestacion de los servicios notarial de acuerdo con la programacién anual establecida.

* Los procedimientos, instructivos y formatos se desarrollan dentro de los parametros que establece
el sistema de gestion de calidad acorde con las politicas institucionales.

* Las providencias relacionadas con la vigilancia, inspeccion y control de los servicios de notariado
son proyectadas en concordancia con las necesidades del servicio.

o /




resoLucion NUMERO N2 05 8 1 de 22 ENE 2015  HojaNo. 188

/

\

La respuesta oportuna a los diferentes documentos que competan a la dependencia es dada
acorde con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

Las funciones de inspeccion, vigilancia y control son desarrolladas acorde con los parametros
establecidos en los procesos, procedimientos, manuales, instructivos y formatos enmarcados en el
Sistema de Gestion de la Calidad.

Los informes sobre las actividades son desarrollados con la oportunidad y periodicidad requeridas
que permitan evaluar el desarrollo de los procesos.

Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacién de los
principios de la accion administrativa.

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normatividad asociada al notariado.

Funciones del notariado.

Conocimientos acerca de los documentos notariales.
Organizacion notarial.

Régimen disciplinario notarial.

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas generales sobre Notariado y Registro.

Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

Siete (7) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada.
especializacion.

la ley.
PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 10

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Nivel: Profesional
Cddigo: 2044
Grado: 10
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

OFICINA ASESORA JURIDICA

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y controlar los procedimientos de la Gestion Juridica de la entidad, de conformidad con las
politicas trazadas y normatividad vigente.
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B. FUNCIONES ESENCIALES

* Elaborar los anteproyectos de ley, decretos, resoluciones y demdas actos administrativos
concernientes a la Superintendencia y a los servicios de notariado y registro de instrumentos
publicos para mejorar la prestacion de los servicios.

+ Actuar en los procesos judiciales en representacion del Superintendente de Notariado y Registro en
los cuales sea apoderado y que le sean delegados por el mismo y mantener actualizada la
informacidn sobre éstos para la defensa de los intereses de la Entidad.

* Preparar respuestas y/o conceptos sobre consultas juridicas y demas peticiones formuladas por las
oficinas de registro de instrumentos publicos, notarios, dependencias de la Entidad, entidades
nacionales y usuarios de los servicios registral y notarial a fin de preservar la unidad de criterio
institucional y la correcta aplicacion de las normas.

» Actualizar los procesos de sistematizacibn de las normas legales y reglamentarias de la
Superintendencia y de los Servicios del Notariado y de Registro de Instrumentos Publicos para
agilizar la investigacion y consulta de los mismos.

» Atender el tramite de los procesos contencioso administrativos, penales y demas en los cuales
haga parte la Superintendencia, asi como atender el tramite de los recursos, tutelas y acciones de
cumplimiento para garantizar la éptima defensa de los intereses de la Entidad.

+ Atender las quejas, reclamos y consultas que de manera personal y por correo electronico
presenten los ciudadanos sobre los servicios prestados por la Superintendencia a fin de
implementar los correctivos necesarios para mejorar los servicios de la Entidad.

* Realizar las actuaciones encaminadas al logro del cobro efectivo de las obligaciones crediticias que
se adeudan a la Superintendencia por concepto de contribuciones, multas, sumas, recaudos a su
favor, cualquiera que fuere su origen e instruir a las demas dependencia para la preservacion de
los activos de la Entidad.

» Organizar sistemas de compilaciones legales de interés para la Superintendencia y mantenerlos
actualizados para agilizar la investigacion y consulta de los mismos

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

» Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestién de la dependencia.

+ Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
* Los proyectos de ley, decretos, resoluciones y demas actos administrativos concernientes a la
Superintendencia y a los servicios de notariado y registro de instrumentos publicos estan
elaborados para mejorar la prestacion de los servicios.

* Los proyectos de las providencias que debe proferir el Superintendente, relacionadas con la
inspeccion y vigilancia de los servicios de notariado y registro de instrumentos publicos se
encuentran verificados a fin de garantizar el cumplimiento de las normas.

+ La representacion de la Superintendencia de Notariado y Registro en los procesos judiciales en
cuales sea apoderado y que le sean delegados por el Superintendente esta cefiida a los
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procedimientos y términos establecidos por ley y la informacion sobre éstos esta actualizada para
la defensa de los intereses de la Entidad.

* Los procesos de sistematizacion de las normas legales y reglamentarias de la Superintendencia y
de los Servicios del Notariado y de Registro de Instrumentos Publicos estan actualizados para
agilizar la investigacion y consulta de los mismos.

+ El trdmite de los procesos contencioso administrativos, penales y demés en los cuales haga parte
la Superintendencia, se atienden eficientemente asi como el trdmite de los recursos, tutelas y
acciones de cumplimiento para garantizar la 6ptima defensa de los intereses de la Entidad.

* Las quejas, reclamos y consultas que de manera personal y por correo electrénico presenten los
ciudadanos sobre los servicios prestados por la Superintendencia se atienden a profundidad a fin
de implementar los correctivos necesarios para mejorar los servicios de la Entidad.

» Las actuaciones encaminadas al logro del cobro efectivo de las obligaciones crediticias que se
adeudan a la Superintendencia por concepto de contribuciones, multas, sumas, recaudos a su
favor, estan ajustadas a las normas, cualquiera que fuere su origen, y se instruyen a las demas
dependencia para la preservacion de los activos de la Entidad.

+ Los sistemas de compilaciones legales de interés para la Superintendencia y mantenerlos estan
actualizados para agilizar la investigaciéon y consulta de los mismos.

* Los informes sobre las actividades desarrolladas son presentados en la oportunidad y periodicidad
requeridas para permitir evaluar la gestion de la dependencia.

+ Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacion de los
principios de la accién administrativa.

* El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

» Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

« Constitucion Politica

+ Cddigo Contencioso Administrativo.
* Derecho Notarial y Registral

« Contratacién administrativa

* Derecho administrativo.

» Derecho disciplinario.

*  Administracion de personal

« Ofimatica nivel basico

* Derecho Civil

¢ Cobro Coactivo

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional Titulo profesional Derecho | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.
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OFICINA ASESORA DE PLANEACION

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion, planificacién y control de los planes, programas y proyectos y del Sistema de
Informacion Estadistica de la Entidad mediante la implementacion de herramientas que permitan su
Optimo desarrollo de acuerdo con las normas vigentes.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Administrar la elaboracién del anteproyecto anual de presupuesto y el programa anual de caja, asi
como sus modificaciones de acuerdo con los recursos previstos para la gestion Institucional.

» Conceptualizar parametros y directrices para la implementacién, actualizacion y mejoramiento
continuo de los sistemas de informacion estadistica de acuerdo con las necesidades
institucionales.

» Generar estadisticas que permitan establecer criterios de gestion de la informacion de acuerdo con
las politicas Institucionales.

* Preparar los andlisis e informes relacionados con la gestion de la Entidad, con la gestién del
proceso de gestidn del Sistema Integrado, los informes dirigidos a los érganos de control y
autoridades econdmicas, y los demas que sean requeridos, relacionados con el propésito del area.

* Analizar la informacién estadistica de las bases de datos y emitir los informes que sean requeridos
de acuerdo a las directrices establecidas.

» Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
* Planeacion Estratégica.

* Plan Nacional de Desarrollo.

* Normas generales sobre Notariado y Registro.
+ Estatuto notarial y registral.

+ Formulacién y seguimiento de proyectos.

* Proceso Administrativo.

* Normas Presupuéstales.

+ Estadistica e Indicadores de Gestion.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
+ Ofimatica nivel basico

» Gestion documental.

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Ingenieria | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
Industrial, Contaduria Publica, Finanzas, | relacionada.

Administracion Financiera, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Estadistica, Gobierno.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ley.
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo y ejecucién relacionadas con la formulacion, disefio, organizacion,
ejecucion, evaluacion y control de las actividades de seguimiento y control de la gestion institucional o
del sistema de control interno, de conformidad con la Constitucién, la ley y el interés general.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Implementar e verifique las politicas, los procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de
la organizacién, relacionada con control interno, contable, financiero, administrativo y de sistemas y
su aplicacién en las diferentes dependencias del organismo y en las oficinas de registro de
instrumentos publicos y recomendar los ajustes necesarios.

* Verificar que los sistemas, programas y aplicaciones instaladas en la Entidad cumplan con las
condiciones de seguridad y confidencialidad necesarias para garantizar que su ejecucion se realice
de acuerdo con la ley y el interés general.

+ Estudiar, evaluar y conceptuar sobre el seguimiento y evaluacién al plan institucional de desarrollo
administrativo, sistemas de gestion de la calidad y modelos de gestion publica y sobre los planes
operativos y de desarrollo de la dependencia, identificando acciones integradas y de control interno
e informar a las Oficinas de Planeacion e Informética para su consolidacion.

* Ejecutar de forma periédica las auditorias conforme al Manual de visitas y los informes de las
mismas, de sistemas, contables, administrativas, presupuestales en la entidad, para garantizar el
cumplimiento de sus objetivos institucionales.

» Atender las consultas que formulen los funcionarios de las dependencias de la entidad y a las
oficinas de registro de instrumentos publicos, en los aspectos relacionados con el control de
gestion.

* Planear y llevar a cabo las actividades de soporte necesarias para el cumplimiento de las
funciones, planes, programas y actividades de la dependencia, de conformidad con los manuales,
procedimientos y normas vigentes, y con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

+ Desempenfiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

+ Las politicas, los procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizacion,
relacionada con control interno, contable, financiero, administrativo y de sistemas y su aplicacion en
las diferentes dependencias del organismo y en las oficinas de registro de instrumentos publicos y
la implementacién de las recomendaciones se hacen con sujecién a la normatividad vigente.

* Los sistemas, programas y aplicaciones instaladas en la Entidad son verificados para que cumplan
con las condiciones de seguridad y confidencialidad necesarias para garantizar que su ejecucion se
realice de acuerdo con la ley y el interés general.

+ El plan institucional de desarrollo administrativo, sistemas de gestion de la calidad y modelos de
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gestion publica y los planes operativos y de desarrollo de la dependencia, son estudiados,
evaluados y emitidos los conceptos correspondientes sobre el seguimiento y evaluacion,
identificando acciones integradas y de control interno e informando a las Oficinas de Planeacién e
Informética para su consolidacion.

Las auditorias de sistemas, contables, administrativas, presupuestales en la entidad son ejecutadas
conforme al Manual de visitas y los informes de las mismas para garantizar el cumplimiento de sus
objetivos institucionales.

La asesoria prestada a las dependencias de la entidad y a las oficinas de registro de instrumentos
publicos es oportuna y se refiere a los aspectos relacionados con el control de gestion.

Los informes correspondientes sobre el desarrollo de las funciones, aquellos que por norma legal
deba rendir la Oficina de Control Interno y los que son asignados por el superior jerarquico o
solicitados por el Superintendente son rendidos con la oportunidad y periodicidad requeridas, con el
fin mantener una informacién clara y precisa acerca del estado del control interno dentro de la
entidad y permitir la evaluacion de la gestion de la dependencia.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Marco legal, conceptual e histoérico de la SNR.
Normatividad control interno.

Manuales de Procesos y Procedimientos.
Modelo Estandar de Control Interno (MECI).
Normas de Gestion de Calidad.

Normas de auditoria

Contratacion Publica.

Normas de Administracion de Personal.
Formulacion y evaluacion de proyectos
Manejo de herramientas basicas de sistemas.
Normas fiscales

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional Derecho,
Administracién Publica y de Empresas,
Economia, Psicologia, Ingenieria
Industrial, Contaduria.

Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada.

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, y controlar las actividades realizadas para aplicar las normas sobre régimen disciplinario, de
conformidad con la Constitucion, la Ley y el interés general para salvaguardar la moralidad,

transparencia y legalidad de la funcion de los servidores de la Superintendencia.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Recibir las peticiones, quejas y reclamos que en forma verbal o escrita presenten los ciudadanos y
darles el trdmite respectivo.

Adelantar y fallar en primera instancia todos los procesos disciplinarios respecto de aquellas
conductas en que incurran todos los servidores de la Superintendencia en el ejercicio de sus
funciones, y ex funcionarios, que afecten la correcta prestacion del servicio y el cumplimiento de los
fines y funciones, asegurando su autonomia e independencia y el principio de la segunda instancia.

Cumplir lo previsto en las normas, reglamentos, procedimientos y demas disposiciones legales de
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caracter general y las especificas relacionadas con el Régimen Disciplinario aplicable a todos los
funcionarios, establecidas por la Superintendencia.

» Participar los procedimientos correspondientes para garantizar que los procesos disciplinarios se
desarrollen dentro de los principios legalmente constituidos, garantizando el derecho a la defensa y
el debido proceso.

+ Practicar las diligencias preliminares y adelantar las investigaciones por hechos o actos de los
funcionarios de la Superintendencia para determinar la configuracién de faltas disciplinarias y su
respectiva sancion si ha lugar.

* Proyectar los fallos de primera instancia de los procesos disciplinarios que de acuerdo con las
disposiciones legales le corresponda conocer con el fin de preservar la garantia de la doble
instancia.

» Adelantar por oficio, por queja o informacién de terceros, las indagaciones preliminares e
investigaciones disciplinarias correspondientes.

» Desarrollar los procedimientos disciplinarios dentro de principios legales de economia, celeridad,
eficacia, imparcialidad, publicidad y contradiccién, buscando asi salvaguardar el derecho de
defensay el debido proceso.

» Poner en conocimiento de los organismos de vigilancia y control, la comisién de hechos punibles,
fiscales y de caracter administrativo, de los cuales tengan conocimiento en el desarrollo de sus
funciones para que inicien las acciones a que haya lugar.

+ Participar en la realizacion de los estudios e investigaciones que permitan formular politicas de
capacitacion y divulgacion de los objetivos del control disciplinario interno, a fin de prevenir
conductas disciplinables.

+ Realizar estudios, investigaciones y demas gestiones que soporten la interaccion con organismos
de investigacion y control para garantizar la colaboracién arménica y el apoyo técnico necesario
para el éxito de las investigaciones disciplinarias.

+ Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

+ Constitucién Politica

» Estatuto Registral

+  Cadigo Disciplinario Unico

+ Cddigo Contencioso Administrativo.

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Ingenieria | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
Industrial. relacionada

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ley.

OFICINA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA

[I. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones que conlleven a la gestion tecnolégica que implemente la Entidad y analizar,
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desarrollar proyectos y programas informéticos e implementar el control de los mismos de acuerdo con
las normatividad vigente.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Realizar estudios e investigaciones relacionados con los programas y proyectos de las politicas y
procesos asignados de acuerdo con las politicas de la Entidad.

* Proyectar propuestas de normativa y reglamentacion relacionada con los programas, proyectos y
temas de competencia de la dependencia de acuerdo con las actualizaciones informaticas
adquiridas.

» Orientar a las entidades publicas y prestar asistencia técnica sobre criterios y procedimientos de los
proyectos asignados de acuerdo con los criterios recibidos.

* Resolver requerimientos que sean realizados por organismos, funcionarios o particulares
relacionadas con las politicas, programas y proyectos de la dependencia de acuerdo con las
politicas de la Entidad.

* Realizar y sustentar informes relacionados con el desarrollo de las actividades propias del cargo,
de acuerdo con los requerimientos.

* Analizar, disefiar e implementar soluciones web, de acuerdo con la gestion de la informacién de la
Superintendencia.

* Desarrollar, actualizar, probar e implementar cada una de las aplicaciones y controlar la
interrelacion entre ellas, como parte integrante del sistema de informaciéon de la Entidad para
optimizar su funcionalidad.

* Proponer e implantar mecanismos de seguridad necesarios para garantizar la confidencialidad y
consistencia de la informacién almacenada.

* Responder por el soporte técnico y capacitacion de todas las aplicaciones que requieran las
Dependencias de la Superintendencia y notarias para garantizar el servicio publico notarial y
registral.

» Responder por la disponibilidad de las aplicaciones, seguridad y comunicaciones, para el normal
funcionamiento de la Entidad.

» Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

*  Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestién de la dependencia.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

* Los estudios e investigaciones relacionados con los programas y proyectos de las politicas y
procesos asignados son realizados de acuerdo con las politicas de la Entidad.

+ Las propuestas de normativa y reglamentacion relacionada con los programas, proyectos y temas
de competencia de la dependencia son proyectadas de acuerdo con las actualizaciones
informaticas adquiridas.

+ Alas entidades publicas se les orienta sobre criterios y procedimientos de los proyectos asignados,

de acuerdo con los criterios recibidos.
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* La informacién sobre las politicas y temas relacionados con las funciones de la dependencia son
socializados de acuerdo con las actualizaciones informéticas adquiridas.

* Los requerimientos que sean realizados por organismos, funcionarios o particulares relacionadas
con las politicas, programas y proyectos de la dependencia son resueltos de acuerdo con las
politicas de la Entidad.

* Las aplicaciones se desarrollan, actualizan, prueban e implementan a fin de controlar la
interrelacion entre ellas, como parte integrante del sistema de informacion de la Entidad para
optimizar su funcionalidad.

« Se proponen e implantan los mecanismos de seguridad necesarios para garantizar la
confidencialidad y consistencia de la informacion almacenada.

» El soporte técnico y capacitacion de todas las aplicaciones se hace para garantizar el servicio
publico notarial y registral.

* La disponibilidad de las aplicaciones, seguridad y comunicaciones se realiza para el normal
funcionamiento de la Entidad.

* Los informes relacionados con el desarrollo de las actividades propias del cargo, son realizados de
acuerdo con los requerimientos.

* Las soluciones web, son disefiadas de acuerdo con la gestion de la informacion de la
Superintendencia.

» Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

+ EIl Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

* Planeacion Estratégica.

* Metodologias de investigacion, disefio en proyectos de ingenieria

* Herramientas tecnolégicas aplicadas a los sistemas de informacién. (Oracle, Java, HTML, Unix
Redes comunicaciones)

* Normas de Informatica.

* Formulacién y seguimiento de proyectos.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

+ Gestién documental

D. EVIDENCIAS

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Electronica, Mecatrénica, telematica, | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
Comunicaciones, telecomunicaciones. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ley.

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las actividades de servicio al ciudadano de acuerdo con las necesidades, deberes y derechos de

o

los usuarios, las atribuciones de las Superintendencia y estdndares de calidad establecidos.
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B. FUNCIONES ESENCIALES

Recibir al usuario registral de acuerdo con protocolos de servicio y canales establecidos.

Recibir y responder peticiones, quejas, reclamos y solicitudes de los usuarios y recursos de ley
segun los procedimientos y tiempos establecidos.

Consultar los documentos con informacién técnica y juridica de acuerdo con los requerimientos del
ciudadano.

Informar al ciudadano o usuario registral con base en sus necesidades y los canales de
comunicacion sefialados por la entidad.

Interpretar las necesidades del ciudadano - cliente de acuerdo con sus derechos y deberes y
productos y servicios de la entidad.

Registrar la informacién y datos sobre el ciudadano registral segun procedimiento institucional.
Consultar documentos y normatividad vigente de acuerdo al tema especifico de la solicitud.

Elaborar proyectos de respuesta y respuestas finales con base en referencias técnicas y
normatividad vigente.

Evaluar, registrar, clasificar y remitir PQR’S y Recursos de Ley segun la competencia de la entidad.
Participar en la consolidacion de informacion estadistica relacionada con la atencién al ciudadano.

Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Normatividad vigente en atencién al ciudadano
Estadistica

Canales de atencion al ciudadano

Protocolos de servicio al ciudadano

Procedimientos y tramites de registro de informacién
Normatividad sobre PQRS, y recursos de ley

Plan estratégico y mapa de procesos

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial, Administracion Publica,
Relaciones Publicas e Institucionales.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada

SECRETARIA GENERAL

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los planes, programas y estrategias relacionadas con la divulgacion de las comunicaciones
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internas de la Superintendencia de Notariado y Registro, con el fin de mantener a los usuarios internos
y externo actualizados en los temas misionales de la Entidad.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Prestar apoyo logistico a las dependencias de la Superintendencia en la preparacion y desarrollo
de los eventos que deban realizar en el desarrollo de sus actividades con el fin de garantizar el
logro de sus objetivos.

» Elaborar los bocetos para las diferentes publicaciones y artes finales de los trabajos que debe
publicar la Superintendencia de Notariado y Registro con el fin de darle disefio acorde con el tema
y la Entidad.

» Disefar y diagramar los medios de comunicacion interno para la eficiente informacion de los
mismos, de acuerdo a las necesidades y politicas de la Entidad.

* Apoyar en la planeacion, programacién, organizacién, ejecucion y el control de los procesos de la
dependencia para dar cumplimiento a las metas propuestas por el grupo.

* Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el jefe inmediato, normas y procedimientos de la Entidad.

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestién de la dependencia.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

+ Los planes y programas de divulgacion son desarrollaos eficaz y oportunamente, de acuerdo a los
lineamientos y politicas de la Entidad.

+ Los eventos realizados por las dependencias de la Entidad cuentan con el apoyo logistico
necesario para garantizar el cumplimiento de sus objetivos.

* Los bocetos para las diferentes publicaciones y artes finales de los trabajos que publica la
Superintendencia de Notariado y Registro estan acordes a los contenidos de los mismos.

* La diagramaciéon y el disefio de los medios de comunicacién interno son realizados eficiente y
oportunamente de acuerdo a los lineamientos y politicas de la Entidad.

* Los manuales, listas de chequeo y reglamentos para las visitas de inspeccion vigilancia y control de
la prestacién del servicio publico registral seran conocidas y valoradas por el Superintendente
delegado.

+ La realizacion perioddica de visitas generales de inspeccion, vigilancia y control a las oficinas de
registro de instrumentos publicos son programadas, segun las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes que regulen el servicio.

+ Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacion de los
principios de la accién administrativa.

* EIl Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

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

y el area de desempefio de cada cargo son desempefiadas de manera efectiva.
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B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
» Estatuto Notarial y Registral.
» Diagramacion de libros
+ Disefio de pagina web
+ Ofimatica nivel medio.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Comunicacién Social,
Bibliotecologia, Archivistica, Administracion | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
de Empresas Periodismo o Publicidad. relacionada

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la ley.

DIRECCION DE CONTRATACION

[I. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar y desarrollar los proyectos de pliegos y términos de referencia, asi como los pliegos y
términos definitivos para adelantar, en coordinacién con las areas involucradas, los procesos de
contratacion administrativa de la Entidad y su respectivo seguimiento y control.

B. FUNCIONES ESENCIALES

+ Apoyar en la elaboracion de los proyectos de pliegos y términos de referencia, asi como los pliegos
y términos para adelantar, en coordinacion con las areas involucradas, los procesos de
contratacion administrativa de la Entidad.

» Participar en el cumplimiento de las obligaciones legales en las etapas del proceso de contratacion
para evitar procesos ilegales y sanciones institucionales.

» Elaborar los informes requeridos por los organismos de control sobre el proceso de contratacién de
la Entidad dentro de los términos y condiciones establecidas para garantizar la trasparencia de la
gestion de la Superintendencia.

» Participar en la elaboracién de las minutas contractuales garantizando que cumplan con los
requisitos minimos de Ley, de acuerdo con la naturaleza del contrato con el fin de proteger los
intereses de la Entidad y cumplir con las obligaciones adquiridas por la misma.

* Requerir al contratista que las pdlizas de contratos se ajusten a los términos de referencia o pliegos
de condiciones para asegurar las inversiones de la Entidad.

+ Proyectar el reporte de la informacion sobre el proceso de contratacion por abrirse, abiertos y
terminados al Portal Unico de Contratacion, para el cumplimiento de la agenda de conectividad.

* Proyectar las resoluciones de apertura y adjudicacion de los procesos contractuales cuando fuere
necesario para dar cumplimiento a la ley.

* Implementar cronogramas de seguimiento de las obligaciones contractuales y verificar el adecuado
cumplimiento de las mismas, conforme a las necesidades y exigencias de la Entidad.

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

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asighadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accidbn administrativa en el ejercicio de su empleo.
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*  Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestién de la dependencia.

» Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

* Los términos de referencia y pliegos de condiciones se encuentran ajustados a la ley de
contratacion administrativa con el fin de dar alcance al proceso contractual cuando asi se requiera.

* Se da cumplimiento a las obligaciones legales, respecto de las etapas del proceso de contratacion
para evitar procesos legales y sanciones institucionales.

* Los informes requeridos por los organismos de control sobre el proceso de contratacion de la
Entidad se presentan dentro de los términos y condiciones establecidas para garantizar la
trasparencia de la gestion de la Superintendencia.

* Las minutas contractuales cumplen con los requisitos minimos de Ley, de acuerdo con la
naturaleza del contrato con el fin de proteger los intereses de la Entidad y cumplir con las
obligaciones adquiridas por la misma.

* Las polizas de contratos se ajustan a los términos de referencia o pliegos de condiciones para
asegurar las inversiones de la Entidad.

* Los tramites necesarios para garantizar que el pago de los contratistas se adelantan puntualmente
para dar cabal cumplimiento a las obligaciones adquiridas.

* Las actas de liquidacién cumplen con los requisitos de Ley y se efectlan dentro de los términos
correspondientes con el fin de asegurar el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

* La informacion sobre el proceso de contratacidon por abrirse, abiertos y terminados se reporta
oportunamente al Portal Unico de Contratacion, para el cumplimiento de la agenda de conectividad.

» Cronogramas de seguimiento de las obligaciones contractuales se verifican para asegurar el
cubrimiento de las necesidades y exigencias de la Entidad.

+ Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacion de los
principios de la accion administrativa.

+ EIl Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

* Planeacion Estratégica.

* Plan Nacional de Desarrollo.

* Normas generales sobre notariado y registro.

* Normas de contratacion y administracion de personal. (Ley 80 de 1993 Estatuto General de

+ Contratacion de la Administracion Pdblica, ley 1150 de 2007 medidas para la eficiencia y
transparencia en la Ley 80 de 1993.)

+ Formulacién y seguimiento de proyectos.

» Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho. Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.
Tarjeta o matricula profesional.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

[I. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los planes y programas propios de la del tema administrativo en la Direccion Administrativa y
Financiera, de acuerdo con los objetivos institucionales y la normatividad vigente.

B. FUNCIONES ESENCIALES

+ Ejecutar los programas y actividades relacionadas con los asuntos de caracter administrativo,
logistico, y operativo de conformidad con las disposiciones vigentes.

» Asegurar segun los procedimientos establecidos, el cumplimiento de las actividades concernientes
a la adquisicién, mantenimiento y suministro oportuno de bienes y servicios y de bienes muebles e
inmuebles de las diferentes dependencias de la entidad.

* Ejecutar las actividades relacionadas con los proveedores, almacenamiento, custodia, distribucion
e inventarios de los elementos, equipos y demas bienes necesarios para el normal funcionamiento
de la Superintendencia, velando por el cumplimiento de las normas vigentes sobre estas materias y
garantizar el aseguramiento y proteccion de los bienes patrimoniales de la entidad.

* Implantar el Plan de Gestion Documental de la Entidad, acorde con los lineamientos del Archivo
General de la Nacién.

» Desarrollar el Plan de compras de bienes y servicios y hacer seguimiento a su ejecucion a fin de
garantizar el cumplimiento de las normas administrativas y fiscales que lo regulan de acuerdo con
la normatividad vigente en la materia.

+ Asegurar el cumplimiento de las actividades a desarrollar para la contratacion del programa de
seguros de la Superintendencia de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

* Revisar en coordinacién con los directores regionales las politicas, planes y proyectos en materia
de Infraestructura, servicios administrativos y gestion documental de la entidad segun los
procedimientos establecidos.

» Asegurar la preparacion y rendicion de cuentas a la Contraloria General de la Republica en los
aspectos administrativos de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

* Preparar y revisar actos administrativos que hagan curso en esta dependencia, hacer las
observaciones e indicar las modificaciones a que hubiere lugar para garantizar la legalidad de los
mismos segun la normatividad vigente.

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

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
* La ejecucion de planes operativos y de desarrollo de la dependencia se efectia conforme a lo
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proyectado para garantizar el logro de los objetivos propuestos.

» Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

* El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Normas de control de gestion

*  Administracion general

* Modelo Estandar de Control Interno y Sistema de Gestion de Calidad.
+ Ofimatica nivel medio

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho, Economia,
Administracion Publica o de Empresas, | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
Contaduria, Ingenieria Industrial, Ingenieria | relacionada
Arquitectura, Ingenieria Civil, Ingenieria de
Sistemas.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

[I. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de los procesos de egresos, cierre de la vigencia fiscal y los estados
financieros y verificar las consignaciones en bancos en relacionadas con la cuenta producto de las
notarias a fin de llevar control y salvaguardar los dineros recaudados.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Participar en el recaudo de los ingresos, manejo de fondos, pagos y custodia de valores y
documentos negociables para dar cabal cumplimiento a las hormas legales vigentes

» Colaborar en la consolidacion bancaria mensual, de cada una de las cuentas con el fin garantizar la
trasparencia de las mimas.

* Revisar los desembolsos por caja menor, sus aportes y beneficiario para garantizar el correcto
manejo de la misma.

+ Participar en la depuracion de la Cuenta Unica Nacional para conciliar las cuentas a nivel nacional
garantizando el cumplimiento de las normas vigentes sobre la materia.

» Elaborar las declaraciones tributarias, IVA, ICA, timbre y retencién en la fuente e informes a la
DIAN para dar cumplimiento a las normas legales vigentes.

» Enviar los boletines diarios de ingresos y egresos e informes al Tesoro General de la Nacion sobre
el saldo diario mensual para dar cumplimiento legal.

» Verificar el recaudo y controlar los recursos que de conformidad con las disposiciones legales,
deban consignar los notarios al Fondo Cuenta Especial de Notariado e informar sobre los mismos a
la Superintendencia Delegada para el Notariado.

* Coordinar el estudio y tramite del pago del subsidio a los notarios de insuficientes recursos con el
fin garantizar la prestacion del servicio publico notarial.
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* Colaborar en la elaboracion del proyecto de presupuesto, inversiones y gastos de los recursos del
Fondo Cuenta Especial de Notariado

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones gque le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestién de la dependencia.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
* El recaudo de los ingresos, manejo de fondos, pagos y custodia de valores y documentos
negociables se ajustan a las normas sobre la materia.

* La consolidacién bancaria mensual de cada una de las cuentas se efectlia dentro de los términos
de ley y garantizan la trasparencia de las mimas.

+ Los desembolsos por caja menor, sus aportes y beneficiario estan revisados para garantizar el
correcto manejo de la misma.

+ La depuracion de la Cuenta Unica Nacional concilia las cuentas a nivel nacional garantizando el
cumplimiento de las normas vigentes sobre la materia.

+ La elaboracion y pago de las declaraciones tributarias, IVA, ICA, timbre y retencion en la fuente e
informes a la DIAN estan ajustados a las normas legales vigentes.

* Los boletines diarios de ingresos y egresos e informes al Tesoro General de la Nacién sobre el
saldo diario mensual se realizan puntualmente y se ajustan a la norma.

* Los informes del ingreso mensual de las Oficinas de Registro y Notarias del pais se presenta con
celeridad y trasparencia con el fin de que sirvan de elemento de gestién en toma de decisiones de
las directivas.

* Los recaudos y recursos se encuentran de conformidad con las disposiciones legales, de acuerdo a
los valores a consignar por los notarios al Fondo Cuenta Especial de Notariado

» Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacion de los
principios de la accién administrativa.

* El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
* Formulacién y seguimiento de proyectos.
* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
» Estatuto Tributario
+ Cadigo laboral
* Procesos de Auditoria
* Normas Contables
» Estadistica e Indicadores de Gestion
* Planeacion Estratégica
* Plan Nacional de Desarrollo
« Ofimatica nivel medio
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IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en, Administracion de
Empresas, Administracion de Negocios, | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
Economia, Finanzas o Contaduria Publica. | relacionada

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la ley.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar el desarrollo de los planes y programas de capacitacion, bienestar social y evaluacién del
desempefio laboral para garantizar para garantizar la eficiencia de la administracion de personal de
acuerdo a las politicas institucionales.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Ejecutar el plan anual de talento humano y evaluar su ejecuciéon conforme a las politicas de la
entidad.

* Ejecutar los planes institucionales de Bienestar Social, Estimulos e Incentivos y Salud Ocupacional
dentro de los parametros y términos establecidos por ley.

+ Desarrollar el proceso de liquidacion de némina, prestaciones sociales y demas emolumentos de
acuerdo a la normatividad vigente.

+ Administrar el sistema de evaluacion del desempefio laboral de los funcionarios de la entidad
conforme a la ley y a las directrices establecidas por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

+ Administrar el modelo de competencias laborales de la entidad de acuerdo con los parametros
establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Puablica.

* Planear, ejecutar y evaluar el programa institucional de formacién y capacitacion para los
funcionarios de la Superintendencia, de acuerdo con las normas legales sobre la materia.

* Realizar las actualizaciones al Manual de funciones y competencias, de acuerdo a las necesidades
de la Superintendencia.

* Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con la
dependencia, para atender las necesidades de los usuarios internos y externos.

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

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.
IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO

» La evaluacion del desempefio esta de acuerdo con las normas y términos establecidos en la Ley.
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* Los programas de capacitacién, induccién, reinduccién, salud ocupacional, bienestar social,
seguridad social y estimulos responden a las necesidades y politicas y del personal de la
Superintendencia.

* Los actos administrativos relacionados con las novedades de personal y demas temas inherentes
del area estan ajustados a derecho.

* ElI Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Superintendencia de
Notariado y Registro se encuentra actualizado.

* Los sistemas de informacion de personal y el registro sistematizado de los recursos humanos de la
Entidad se encuentran debidamente actualizados.

» Las funciones asignadas son desempefadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

+ EIl Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Normas sobre gestién del personal en organizaciones publicas.

» Elaboracion y evaluacion de proyectos

» Contratacién administrativa.

» Administracion de recursos humanos.

* Modelo Estandar de Control Interno y Sistema de Gestion de Calidad.
» Ofimatica nivel medio

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho, Economia,
Administraciébn Publica o de Empresas, | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
Psicologia, Ingenieria Industrial, Psicologia, | relacionada.

Ingenieria Electronica o Publicidad.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
gue aplique.

SUBDIRECCION DE APOYO JURIDICO REGISTRAL

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Resolver en segunda instancia y los recursos impetrados por los usuarios contra los actos del registro
de instrumentos publicos, con el fin de proteger y garantizar los derechos y libertades de los usuarios.

B FUNCIONES ESENCIALES

» Avocar conocimiento y sustanciar los expedientes que le sean asignados con ocasién de recursos
de reposicion y solicitudes de revocatoria directa interpuestos contra los actos administrativos
expedidos por los Registradores de Instrumentos publicos.

* Analizar, estudiar y evaluar los recursos de reposicion o revocatoria directa interpuestos y proyectar
los actos administrativos correspondientes, de conformidad de conformidad con lo establecido en el
Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o de la norma que lo
adicione o modifique.

+ Establecer comunicacién permanente o, si es el caso, adelantar vistas especiales a las Oficinas de
Registro, con el fin de realizas las consultas previas a la adopcién de una decisién administrativa.

+ Proyectar para firma del Superintendente el acto administrativo que decrete la practica de pruebas
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en una actuacion administrativa, y cuando sea el caso adelantar vistas especiales a las Oficinas de
Registro, con el fin de practicalas o recaudarlas.

* Analizar, estudiar y evaluar los derechos de peticion o tutelas que le sean asignadas, con el fin de
proyectar respuesta oportuna a los mismos en los términos del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o de la norma que lo adicione o maodifique.

* Analizar, estudiar y evaluar sobre la obligacion de extender los fallos de unificacion jurisprudencial
de las Altas Cortes, a los usuarios que acrediten los mismos supuestos facticos y juridicos de
aqguellos a quienes previamente se les haya reconocido un derecho.

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

*  Promover y desarrollar la implementaciéon, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestién de la dependencia.

+ Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
e Los recursos de reposicién y solicitudes de revocatoria directa interpuestos contra los actos
administrativos expedidos por los Registradores de Instrumentos publicos, son conocidos por
reparto y sustanciados.

* Los recursos de reposicion o revocatoria directa interpuestos, son analizados, estudiados y
evaluado, y de los mismos se proyecta respuesta de conformidad de conformidad con lo
establecido en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o de
la norma que lo adicione o modifique.

* Previo a la adopcién de una decisibn administrativa, se establece comunicacion permanente
Oficinas de Registro o, si es el caso, se adelantan vistas especiales con el fin de realizas las
consultas.

+ La practica de pruebas en una actuacién administrativa, se realiza a través de acto administrativo
gue las decrete, y cuando sea el caso se adelantan vistas especiales a las Oficinas de Registro,
con el fin de practicalas o recaudarlas.

* Los documentos y diligencias relacionados con una misma actuacién administrativa, son
organizados o adicionados, de conformidad con las normas documentales, en un solo expediente,
con el fin de evitar decisiones contradictorias o re-procesos.

* Los derechos de peticion o tutelas que le sean asignadas, son analizadas, estudiadas y evaluadas
con el fin de proyectar respuesta oportuna a los mismos en los términos del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o de la norma que lo adicione o
modifique.

* A los usuarios que acrediten los mismos supuestos facticos y juridicos de aquellos a quienes
previamente se les haya reconocido un derecho, se les analizara, estudiara y evaluara el derecho
de extender los fallos de unificacion jurisprudencial de las Altas Cortes.

» Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

* EIl Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

o /
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B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Procedimiento Administrativo y de los Contencioso Administrativo
» Derecho Registral

* Procesos y procedimientos Registrales

* Derecho Procesal General.

+ Ofimatica basica

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.
Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
Tarjeta  profesional en los casos | relacionada.

reglamentados por la ley.

SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA EL REGISTRO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de orientacion, inspeccion, vigilancia y control del servicio registral de la
propiedad inmobiliaria en Colombia para garantizar al ciudadano efectividad en el servicio registral.

B FUNCIONES ESENCIALES

+ Recaudar y analizar periodicamente la informacion proveniente de las Oficinas de Instrumentos
Publicos para determinar la correcta generacion, liquidacion, recaudo, transferencia y giro de las
tarifas de registro.

* Inspeccionar periédicamente la gestiébn administrativa y financiera de las oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos a través del analisis de los diferentes estados financieros y hacer las
recomendaciones a que haya lugar.

» Ejercer a través de las herramientas técnicas definidas, el monitoreo permanentemente de los
procesos administrativos, financieros y operativos de las ORIP vigiladas con el fin de prevenir
practicas ilegales o no autorizadas.

* Realizar las investigaciones de las quejas y reclamos, relacionados con el servicio publico registral,
y efectuar traslado a las areas competentes de la Superintendencia de Notariado y registro.

* Proyectar las providencias en relacién a la inspeccién vigilancia y control del servicio notarial y
registral, que deba presentar el jefe inmediato.

» Lleva el registro de las actas de visita desarrolladas en cumplimiento de las funciones de IVC,
numeradas en forma consecutiva, anual, y conservadas de manera reservada.

* Identificar y tipificar las conductas que puedan llegar a constituir faltas disciplinarias de los
Registradores de Instrumentos Puablicos y los funcionarios de las oficinas de registro de
instrumentos publicos, inherentes al servicio publico registral, con el propésito de proponer
acciones tendientes a su prevencion.

* Implementar los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados dentro del sistema
de gestion de calidad y propender por su actualizacion.

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

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

+ Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
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Gestion de la dependencia de acuerdo con los parametros institucionales definidos.

» Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

+ La informacion proveniente de las Oficinas de Instrumentos Publicos, es recaudada y analizada
periddicamente para determinar la correcta generacion, liquidacion, recaudo, transferencia y giro de
las tarifas de registro.

+ La gestién administrativa y financiera de las oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, es
inspeccionada periédicamente a través del analisis de los diferentes estados financieros, haciendo
las recomendaciones a que haya lugar.

* Los procesos administrativos, financieros y operativos de las ORIP vigiladas, es monitoreado
permanentemente a través del uso de las herramientas técnicas definidas, con el fin de prevenir
practicas ilegales o no autorizadas.

* Las quejas y reclamos que presentan los usuarios, relacionados con el servicio publico registral,
son investigadas y se les hace seguimiento efectuando el traslado a las areas competentes de la
Superintendencia.

* Las actas de visita desarrolladas en cumplimiento de las funciones de IVC, son archivadas y
numeradas en forma consecutiva, anual, y conservadas de manera reservada.

* Las conductas que puedan llegar a constituir faltas disciplinarias de los Registradores de
Instrumentos Publicos y los funcionarios de las oficinas de registro de instrumentos publicos,
inherentes al servicio publico registral, son identificadas y se proponen sobre las mismas,
mecanismo de prevencion.

+ EIl Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad es desarrollado e implementado acorde con la
normatividad relacionada vigente.

+ Las sanciones disciplinarias en primera instancia o concluir el tramite son aplicadas o concluidas
conforme a la normatividad disciplinaria vigente.

* Los informes solicitados dentro del término establecido son realizados acorde con los
requerimientos institucionales.

» El autocontrol se ejerce en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* La implementacién del mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de la
dependencia es promovido y desarrollado.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

« Derecho Constitucional.

* Derecho Registral y Notarial.

* Procesos y procedimientos IVC

* Procedimientos Contencioso Administrativo
« Derecho Procesal General.

» Ofimatica basica

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho,
Administracion Publica, Economia, | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial o Administracién de | relacionada.
Empresas.
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Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA EL NOTARIADO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y evaluar los programas, planes y procesos de la funcion notarial en coordinacién con las
areas involucradas, de acuerdo con el cumplimiento de las normas y directrices vigentes.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Implementar los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados dentro del sistema
de gestion de calidad y propender por su actualizacion de acuerdo con los parametros normativos.

» Desarrollar y evaluar las politicas, planes y programas que se adopten para llevar a cabo la
vigilancia, inspeccion y control del servicio de notariado acorde con las necesidades del servicio y
el conocimiento del tema notarial.

+ Orientar a los notarios sobre la aplicacion de las normas notariales de acuerdo con la Constitucién
Politica de Colombia y las politicas institucionales.

* Preparar los documentos técnicos que sirvan de base para la prestacion del servicio notarial y la
funcion notarial consular con el fin de lograr la excelencia en la prestacion del servicio notarial.

» Atender y resolver peticiones, quejas y reclamos —PQR- derivadas de la prestacién de los servicios
notariales mediantes instructivos, circulares y conceptos acorde con la normatividad vigente y las
politicas institucionales.

* Promover y participar en estudios e investigaciones que eleven el nivel del accionar juridico de la
dependencia acorde con los requerimientos institucionales.

* Elaborar los informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las necesidades
institucionales.

* Implementar los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados dentro del sistema
de gestion de calidad y propender por su actualizacion.

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

» Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia de acuerdo con los pardmetros institucionales definidos.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

* Los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados son implementados dentro del
sistema de gestion de calidad y se propende por su actualizacion de acuerdo con los parametros
normativos.

+ Las peticiones, quejas y reclamos —PQR- derivadas de la prestacion del servicio notarial son
atendidas y resueltas mediante instructivos, circulares y conceptos acorde con la normatividad

vigente y las politicas institucionales.
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En el disefio, desarrollo y evaluacion de las politicas, planes y programas que se adopten se
participa para llevar a cabo la vigilancia, inspeccién y control del servicio de notariado acorde con
las necesidades del servicio y el conocimiento del tema notarial.

En estudios e investigaciones que eleven el nivel del accionar juridico de la dependencia se
promueve la participacién acorde con los requerimientos institucionales.

Los informes sobre las actividades desarrolladas son elaborados de acuerdo con las necesidades
institucionales.

La elaboracién del proyecto de presupuesto, inversiones y gastos de la dependencia se participa
en concordancia con las necesidades de los procesos y procedimientos desarrollados en la
dependencia.

Los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados son implementados dentro del
sistema de gestion de calidad y propender por su actualizacion.

Los informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentado con la oportunidad y
periodicidad requeridas para permitir evaluar la gestion de la dependencia.

El autocontrol se ejerce en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y se aplica los principios de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo.

Promover y desarrollar La implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestiébn de la dependencia es promovida y desarrollada de acuerdo con los parametros
institucionales definidos.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normatividad asociada al notariado.

Funciones del notariado.

Conocimientos acerca de los documentos notariales.
Organizacion notarial.

Régimen disciplinario notarial.

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas generales sobre Notariado y Registro.

Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho, Economia,

Administracion Publica. Contaduria o de | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional

Empresas. relacionada.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional y desarrollar los procesos y procedimientos administrativos, financieros y
operativos de la Oficina de Registro para garantizar la prestacion oportuna del servicio registral.

B. FUNCIONES ESENCIALES

+ Programar las actividades relacionadas con el andlisis, desarrollo y/o mantenimiento de las

aplicaciones tecnolégicas con el fin de garantizar la correcta prestacion del servicio.

o
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Gestionar los procesos administrativos relacionados con la operacion del centro de computo
garantizando el correcto desarrollo de los mismos.

Ejecutar las acciones pertinentes para garantizar el suministro oportuno de los insumos necesarios
para la operacion del centro de computo de acuerdo con las directrices establecidas por la entidad.

Participar en la ejecucion y prestacion de los servicios administrativos y financieros de la Oficina de
Registro con el fin de garantizar los eficientes servicios publicos a los usuarios.

Coordinar junto con la Direccion Regional la ejecucion de la caja menor de la oficina de acuerdo
con los parametros establecidos por la entidad y la normatividad vigente.

Consolidar, elaborar y suscribir las situaciones financieras de la oficina de registro y tramitar el
envio de los documentos e informes a la Direccién Regional, para su registro y consolidacion.

Controlar la ejecucion de los contratos que se celebren de acuerdo a las normas vigentes para
atender las necesidades propias de la Oficina.

Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

« Derecho Constitucional.

» Derecho Notarial y Registral

* Derecho Civil.

*  Procedimiento Civil.

« Derecho Administrativo

*  Procedimiento Administrativo

» Sistema de Gestion de la Calidad
« Contratacién administrativa.

* Ley de presupuesto nacional.

* Normas contables y financieras.

* Normas sobre administracion de personal.

* Planeacion Estratégica.
+ Estatuto Registral

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Ciencias
Politicas, Economia, Administraciéon de
Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria Industrial, Finanzas, Contaduria
Publica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Informaética, Ingenieria Electrénica,
Administraciéon Financiera, Sociologia

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por ley.

Veintisiete
relacionada

(27) meses de experiencia profesional

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades relacionadas con la calificacién de actos, titulos y documentos publicos para

/
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su inscripcion y validacion por parte del Registrador de acuerdo con la normatividad vigente.

B. FUNCIONES ESENCIALES

+ Efectuar revision de todos los documentos objeto de calificacion con el fin de verificar el
cumplimiento de los requisitos establecidos por la normatividad vigente.

* Realizar estudio previo de los documentos objeto de registro, realizando las anotaciones en el libro
del sistema registral que sean necesarias para la generacion de la calificacion.

» Proyectar la calificacion de los documentos de todos los actos objeto de registro de acuerdo con la
normatividad vigente y en cumplimiento de las metas establecidas para la Oficina de Registro.

* Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el registro de
instrumentos publicos, para garantizar la fe publica registral.

* Generar y registrar nota devolutiva, rechazando la inscripcién del documento y emitiendo la
devolucién de acuerdo con la normatividad establecida cuando sea necesario.

» Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Derecho Constitucional.

» Derecho Notarial y Registral

« Derecho Civil.

*  Procedimiento Civil.

¢ Derecho Administrativo

*  Procedimiento Administrativo
«  Administracion Publica.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho
Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
Tarjeta profesional en los casos relacionada

reglamentados por ley.

DIRECCION DE ASUNTOS NOTARIALES

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimiento en administracion y carrera notarial que garanticen el alcance
de las metas establecidas para la prestacion del servicio notarial.

B FUNCIONES ESENCIALES

e Analizar las situaciones administrativas notariales de acuerdo con las solicitudes realizadas a la
Direccion de Administracion Notarial.

e Brindar apoyo la expedicién de las certificaciones del ejercicio de la funcion notarial de los notarios
acorde con lo consignado en la hoja de vida de los mismos.

e Mantener actualizada la informacién de las personas que ejerzan las funciones notariales asi como
el cumplimiento de los requisitos con base en la normatividad vigente y la reglamentacion
establecida.

/
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e Administrar la informacion estadistica propia de las actividades notariales de acuerdo con los
requerimientos institucionales.

e Actualizar la base de datos de las sucesiones y los testamentos radicados de acuerdo con los
parametros establecidos

e Proyectar los actos de decretos de nombramiento de notarios de primera, en propiedad o
interinidad segun corresponda de acuerdo con la normatividad establecida.

o Proyectar las certificaciones del ejercicio notarial, de antecedentes disciplinarios y de pension,
segun corresponda con la informacién existente en la dependencia.

e Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

e Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestién de la dependencia.

o Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.
IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
* Las situaciones administrativas notariales se analizan de acuerdo con las solicitudes realizadas a la
Direccion de Administracion Notarial.

» La expedicion de las certificaciones del ejercicio de la funcién notarial debe estar acorde con lo
consignado en la hoja de vida de los mismos.

* La informacién estadistica propia de las actividades notariales se actualiza de acuerdo con los
parametros establecidos

* Los actos de decretos de nombramiento de notarios se deben proyectar de acuerdo a la
normatividad establecida

» Las certificaciones del ejercicio notarial, de antecedentes disciplinarios y de pensién se proyectan
de acuerdo con la informacién establecida en la dependencia

» Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

+ EIl Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

*Estatuto notarial
*Derecho Notarial y Registral
*Procedimiento Administrativo
*Planeacion Estratégica.
*Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho,
Administracion Pudblica, Administracion de | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracibn de Negocios, | relacionada
Economia, Contaduria Publica o Ingenieria
Industrial.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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DIRECCION DE VIGILANCIA Y CONTROL NOTARIAL

[I. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las politicas, los planes y programas que deban adoptarse en el desarrollo de la
orientacion, inspeccion, vigilancia y control del servicio notarial acorde con las politicas institucionales.

B FUNCIONES ESENCIALES

+ Investigar las quejas y reclamos en temas administrativos, financieros y juridicos, interpuestas por
la ciudadania o instituciones en concordancia con la normatividad vigente.

» Proyectar los actos administrativos dando respuesta a las solicitudes realizadas por la ciudadania o
instituciones en los términos establecidos por la normatividad vigente.

+ Adelantar y proyectar las actuaciones administrativas relativas a determinar la admision,
inadmision, inhibicién o prescripcion de la accion, segun los méritos determinados en el acervo
probatorio.

* Proyectar los oficios de comunicacion y notificacion a los sujetos procesales guardando la
confidencialidad que establece la normatividad vigente.

+ Atender lo dispuestos en la segunda instancia garantizando el debido proceso a las partes
procesales.

* Proponer la elaboracién de manuales y reglamentos de la labor disciplinaria, en coordinacion con la
Oficina Asesora de Planeacién y la Oficina Asesora Juridica, de acuerdo con las necesidades
institucionales.

» Proyectar las respuestas a las solicitudes elevadas a la dependencia en los términos establecidos
por la normatividad vigente.

+ Desarrollar e implementar el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad acorde con la
normatividad relacionada vigente.

» Aplicar las sanciones disciplinarias en primera instancia o concluir el tramite, conforme a la
normatividad disciplinaria vigente.

* Realizar los informes solicitados dentro del término establecido, acorde con los requerimientos
institucionales.

» Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
*+ Las quejas y reclamos en temas administrativos, financieros y juridicos, interpuestas por la
ciudadania o instituciones son investigadas en concordancia con la normatividad vigente.

+ Los actos administrativos dando respuesta a las solicitudes realizadas por la ciudadania o
instituciones, son proyectadas en los términos establecidos por la normatividad vigente.

o /
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« Las actuaciones administrativas relativas a determinar la admision, inadmisiéon, inhibicion o
prescripcion de la accién, son adelantadas y proyectadas segun los méritos determinados en el
acervo probatorio.

* Los oficios de comunicacion y notificacion a los sujetos procesales son proyectados guardando la
confidencialidad que establece la normatividad vigente.

* Lo dispuestos en la segunda instancia es atendido garantizando el debido proceso a las partes
procesales.

* La elaboracién de manuales y reglamentos de la labor disciplinaria es propuesta en coordinacion
con la Oficina Asesora de Planeacion y la Oficina Asesora Juridica, de acuerdo con las
necesidades institucionales.

» Las respuestas a las solicitudes elevadas a la dependencia son proyectadas en los términos
establecidos por la normatividad vigente.

* El Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad es desarrollado e implementado acorde con la
normatividad relacionada vigente.

» Las sanciones disciplinarias en primera instancia o concluir el tramite son aplicadas o concluidas
conforme a la normatividad disciplinaria vigente.

« Los informes solicitados dentro del término establecido son realizados acorde con los
requerimientos institucionales.

* El autocontrol se ejerce en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

*+ La implementacién del mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de la
dependencia es promovido y desarrollado.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

*Constitucion Politica de Colombia

.Normatividad asociada al notariado.

*Funciones del notariado.

*Conocimientos acerca de los documentos notariales.
*Organizacion notarial.

*Régimen disciplinario notarial.

*Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

*Plan Nacional de Desarrollo.

*Normatividad general sobre Registro.

*Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho.
Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
Tarjeta profesional en los casos | relacionada.

reglamentados por la Ley.

DIRECCIONES REGIONALES

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular la informacién financiera y contable de las Oficinas de Registro correspondientes a su
Jurisdiccion, asi como verificar la ejecucion de los recursos asignados y de los recaudos del servicio
registral para dar cabal cumplimiento a las normas legales vigentes.
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B. FUNCIONES ESENCIALES

* Ejercer el control de los procesos contables, financieros y presupuestales de las Regionales y
Oficinas de Registro correspondiente a su jurisdiccion, de acuerdo a las normas legales y a los
reglamentos expedidos por la SNR.

+ Elaborar el anteproyecto del presupuesto de la Regional y presentarlo al jefe inmediato para
asegurar el buen funcionamiento y manejo de recursos

* Consolidar los anteproyectos presupuestales de las Oficinas de Registro de su Jurisdiccion y
remitirlo a la Superintendencia de Notariado y Registro con el fin de garantizar los recursos para la
eficiente prestacion del servicio.

* Gestionar los desembolsos por caja menor, sus aportes y beneficiarios a las respectivas Oficinas
de Registro de su jurisdiccion para garantizar el correcto manejo de la misma.

+ Realizar el control y la revision de las cuentas de cobro para su trdmite y pago correspondiente de
acuerdo a las politicas establecidas por el Gobierno nacional

» Verificar el agotamiento de los canales de atencién al cliente en relacion con los tramites
respectivos en las oficinas de registro de su jurisdiccion, establecidos por la Superintendencia para
obtener un mejor servicio a los usuarios.

» Desarrollar las acciones necesarias para asegurar los procesos administrativos, financieros,
operativos y presupuestales de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

« Administrar, controlar y evaluar los bienes e insumos para la eficiente operacion de las Oficinas de
Registro de Instrumentos Publicos de su jurisdiccion.

» Gestionar la devoluciéon de dinero, por concepto de tramites no realizados o mayores valores,
consignados en las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos de su jurisdiccion.

* Realizar la ejecucién y control de las gestiones necesarias para asegurar el funcionamiento de la
gestion documental de sus respectivas Oficinas de Registro e Instrumentos Publicos.

» Verificar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos relacionados con bienestar, salud
ocupacional y talento Humano en Oficinas de Registro e Instrumentos Publicos.

* Mantener actualizada la informacion estadistica y elaborar reportes con destino a la
Superintendencia y érganos de control, relacionados con la gestion de las Oficinas de Registro e
Instrumentos Publicos de su jurisdiccion.

* Implementar el Sistema de Gestién de Calidad en las Oficinas de Registro e Instrumentos Publicos
de su jurisdiccion.

* Ejecutar los planes anuales de gestidon de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, su
seguimiento, los mapas de riesgo y planes de mejoramiento.

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

o /




resoLucion NOMERO N 05 8 1 de 22 ENE 2015 HojaNo. 217
a I

Ill. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
* El control de la ejecucion financiera, contable y presupuestal de las Oficinas de Registro de su
Jurisdiccion se realiza conforme a los principios normativos de la Entidad

* Los procesos contables y financieros correspondientes se deben realizar de acuerdo con las
normas legales y los reglamentos expedidos por la Superintendencia de Notariado y Registro

* La elaboracién y consolidacién de los anteproyectos presupuestales de la Regional y Oficinas de
Registro se deben remitir a la Superintendencia de Notariado y Registro para su buen
funcionamiento.

* El pago de los compromisos adquiridos se realiza de conformidad con las condiciones y términos
establecidos para dar cabal cumplimiento a los mismos.

* Las cuentas de cobro estan elaboradas de acuerdo con los procesos de control y revision y las
politicas establecidas por el Gobierno Nacional.

* Se agotan los canales de atencion al cliente en relacion con los tramites respectivos en las oficinas
de registro de su jurisdiccion, establecidos por la Superintendencia para obtener un mejor servicio a
los usuarios.

* Los procesos administrativos, financieros, operativos y presupuestales de las Oficinas de Registro
de Instrumentos Publicos se desarrollan para asegurar el funcionamiento de las mismas.

» La informacién sobre los bienes e insumos para la eficiente operaciéon de las Oficinas de Registro
de Instrumentos Publicos de su jurisdiccion se mantiene actualizada.

* La devolucién de dinero, por concepto de tramites no realizados o mayores valores, consignados
en las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos de su jurisdiccion se ejecuta de forma agil y
segura.

» La gestion documental de las Oficinas de Registro e Instrumentos Publicos a cargo se ejecuta y
controla para asegurar el funcionamiento de las mismas.

* Los planes, programas y proyectos relacionados con bienestar, salud ocupacional y talento
Humano en Oficinas de Registro e Instrumentos Publicos de su jurisdiccion son ejecutados y
evaluados permanentemente.

* La informacion estadistica se elabora y reporta a la Superintendencia y 6rganos de control,
relacionados con la gestion de las Oficinas de Registro e Instrumentos Publicos de su jurisdiccion.

» Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacion de los
principios de la accion administrativa.

* EIl Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Ley de presupuesto nacional.
*Normas contables y financiera
*Planeacion Estratégica.
Estatuto registral
«Contratacion Administrativa
Estatuto tributario

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional, tarjeta o matricula
profesional en Derecho, Contador Publica, | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
Economia, Finanzas, Negocios, | relacionada
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Ingenieria Industrial

Tarjeta  profesional en los
reglamentados por ley.

Administracion de Empresas o Publica,

casos

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 8

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo:
Nivel:

Cadigo:

Grado:

Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:
Naturaleza del empleo:

Profesional Universitario

Profesional

2044

08

Donde se ubique el cargo
Registrador de Instrumentos Publicos
Carrera Administrativa

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos relacionados con la calificacién de actos, titulos y documentos publicos para
su inscripcién y validacion por parte del Registrador de acuerdo con la normatividad vigente.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Efectuar revision de todos los documentos objeto de calificacion con el fin de verificar el
cumplimiento de los requisitos establecidos por la normatividad vigente.

* Realizar estudio previo de los documentos objeto de registro, realizando las anotaciones en el libro
del sistema registral que sean necesarias para la generacion de la calificacion.

* Proyectar la calificacion de los documentos de todos los actos objeto de registro de acuerdo con la
normatividad vigente y en cumplimiento de las metas establecidas para la Oficina de Registro.

* Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el registro de
instrumentos publicos, para garantizar la fe publica registral.

* Generar y registrar nota devolutiva, rechazando la inscripcién del documento y emitiendo la
devoluciéon de acuerdo con la normatividad establecida cuando sea necesario.

. Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

*Derecho Constitucional.
*Derecho Notarial y Registral
*Derecho Civil.
*Procedimiento Civil.
*Derecho Administrativo
*Procedimiento Administrativo
«Administracion Publica.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho.
Tarjeta  profesional en los
reglamentados por ley.

casos | Veintidn  (21) meses de experiencia profesional

relacionada
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 5

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Nivel: Profesional
Cadigo: 2044
Grado: 05
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

OFICINA ASESORA JURIDICA

[I. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Emitir conceptos juridicos que aporten elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcidn, ejecucioén y control de los programas propios del organismo para garantizar las adecuadas
aplicaciones de las normas.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Participar en la elaboracion de los anteproyectos de los actos administrativos concernientes a la
Superintendencia y a los servicios de notariado y registro de instrumentos publicos, de acuerdo a
las instrucciones del jefe inmediato para mejorar la prestacion de los servicios.

» Colaborar con la obtencién de los antecedentes que soporten las providencias que debe proferir el
Superintendente, relacionadas con la inspeccion y vigilancia de los servicios de notariado y registro
de instrumentos publicos a fin de garantizar el cumplimiento de las normas.

* Brindar asistencia técnica y administrativa en la proyeccion de los conceptos sobre consultas
juridicas y demas peticiones formuladas por las oficinas de registro de instrumentos publicos,
notarios, dependencias de la Entidad, entidades nacionales y usuarios del servicio registral y
notarial a fin de preservar la unidad de criterio institucional y la correcta aplicacion de las normas.

* Apoyar en la ejecucion de los procesos contencioso administrativos, penales y demas en los cuales
haga parte la Superintendencia, para garantizar la éptima defensa de los intereses de la Entidad.

+ Organizar sistemas de compilaciones legales de interés para la Superintendencia y mantenerlos
actualizados para agilizar la investigaciéon y consulta de los mismos.

+ Atender y responder las quejas, reclamos y consultas que de manera personal y por correo
electrénico presenten los ciudadanos sobre los servicios prestados por la Superintendencia, de
acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato, a fin de implementar los correctivos necesarios para
mejorar los servicios de la Entidad.

+ Participar en las actuaciones encaminadas al logro del cobro coactivo de las obligaciones
crediticias que se adeudan a la Superintendencia, cualquiera que fuere su origen, para la
preservacion de los activos de la Entidad.

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

e Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio del cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL
CRITERIOS DE DESEMPENO
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Los proyectos de ley, decretos, resoluciones y demdas actos administrativos concernientes a la
Superintendencia y a los servicios de notariado y registro de instrumentos publicos estan elaborados
para mejorar la prestaciéon de los servicios.

Los proyectos de las providencias que debe proferir el Superintendente, relacionadas con la
inspeccién y vigilancia de los servicios de notariado y registro de instrumentos publicos estan
debidamente soportados a fin de garantizar el cumplimiento de las normas.

Las consultas juridicas y demas peticiones formuladas por las oficinas de registro de instrumentos
publicos, notarios, dependencias de la Entidad, entidades nacionales y usuarios del servicio registral y
notarial estan resueltas a fin de preservar la unidad de criterio institucional y la correcta aplicacion de
las normas.

El tramite de los procesos contencioso administrativos, penales y demas en los cuales haga parte la
Superintendencia, se atienden eficientemente asi como el trdmite de los recursos, tutelas y acciones
de cumplimiento para garantizar la 6ptima defensa de los intereses de la Entidad.

Los sistemas de compilaciones legales de interés para la Superintendencia y mantenerlos estan
actualizados para agilizar la investigacion y consulta de los mismos

Las quejas, reclamos y consultas que de manera personal y por correo electrénico presenten los
ciudadanos sobre los servicios prestados por la Superintendencia se atienden a profundidad a fin de
implementar los correctivos necesarios para mejorar los servicios de la Entidad.

Las actuaciones encaminadas al logro del cobro coactivo de las obligaciones crediticias que se
adeudan a la Superintendencia por concepto de contribuciones, multas, sumas, recaudos a su favor,
estan ajustadas a las normas, cualquiera que fuere su origen, y se instruyen a las demas dependencia
para la preservacion de los activos de la Entidad.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

*Derecho Constitucional.
*Derecho Notarial y Registral
*Procedimiento Civil.
*Procedimiento Administrativo
«Administracion Publica.
«Ofimatica nivel basico

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

OFICINA DE CONTROL INTERNO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de seguimiento y control de la gestion que contribuyan a alcanzar las metas
propuestas y el mejoramiento institucional.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en el control periédico de los registros contables y presupuéstales, elaborar los informes de
evaluacion y papeles de trabajo, aplicando la normatividad vigente, para velar por el adecuado
funcionamiento institucional

Realizar el seguimiento de las recomendaciones contenidas en cada uno de los informes de
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evaluacion, para constatar su implementacion

e Obtener la informacién de la organizacién, procedimientos en vigencia y todo aquello que permita
aportar los fundamentos para las pruebas de cumplimiento, con el fin de dar cumplimiento a la
normatividad vigente en materia de control

e Participar en las auditorias que le sean asignadas y rendir los informes de las mismas, con el fin de
dar cumplimiento a las funciones de naturaleza del cargo.

e Brindar asistencia y tomar los correctivos tendientes a lograr el mejoramiento de la Oficina auditada
utilizando mecanismos idéneos con el fin de adelantar una buena gestion.

o Colaborar en el desarrollo de los planes y programas de las actividades de auditoria en evaluacion y
control de las areas, para generar directrices de desempefio de las areas de trabajo.

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

e Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL
CRITERIOS DE DESEMPENO
e Las auditorias de los registros contables y presupuéstales, asi como de los estados financieros de la
Entidad se realizan periédicamente a fin de dar cabal cumplimiento a la normatividad vigente, para
velar por el adecuado funcionamiento institucional.

e Las recomendaciones contenidas en cada uno de los informes de evaluacidbn estan
concienzudamente controladas para constatar su implementacion

e La informaciéon obtenida aporta los fundamentos para las pruebas de cumplimiento para la
evaluacion.

e Las auditorias asignadas se efecttan conforme al Manual de visitas y los informes de las mismas se
realizan con celeridad y eficiencia, con el fin de dar cumplimiento a las funciones de naturaleza del
cargo.

e Los procesos y funciones en las diferentes dependencias de la Entidad y Oficinas de registro se
evallan para hacer las respectivas recomendaciones e implementar el control interno en cada
una de ellas, con el fin de contribuir en la implementacion.

e La asistencia brindada a la Oficina auditada se realiza a profundidad y se dan los correctivos
tendientes a lograr el mejoramiento utilizando mecanismos idéneos con el fin de adelantar una
buena gestion.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
* Normas de control de gestion
* Administracién general
* Normas Contables
* Sistemas de Auditoria
» Ofimatica nivel medio
IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho,
Administracion de Empresas Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por ley.
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OFICINA ASESORA DE PLANEACION

II. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el seguimiento y optimizacion del Sistema de Gestion de la Calidad, asi como socializar las
herramientas relacionadas con el desarrollo organizacional de acuerdo con los parametros
establecidos por la Entidad.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar las actividades de seguimiento al Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad acorde
con la normatividad vigente.

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de procesos y procedimientos de la
Entidad acorde con la normatividad vigente.

Apoyar la socializacion de los elementos relacionados con el sistema de Gestion de la Calidad

Proporcionar acompafiamiento a las demdas dependencias en la tematica de planificacion
estratégica de acuerdo con los lineamientos.

Proyectar, y analizar estudios que conlleven al mejoramiento continuo de la formulacién de
proyectos de acuerdo con los criterios impartidos.

Colaborar en la realizacién de mapas de riesgo de acuerdo con la normatividad vigente.

Generar estadisticas que permitan establecer criterios de gestion de la informacion de acuerdo con
las politicas Institucionales.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
* Planeacion Estratégica.

» Plan Nacional de Desarrollo.

* Normas generales sobre Notariado y Registro.
+ Estatuto notarial y registral.

* Formulacion y seguimiento de proyectos.

* Proceso Administrativo.

* Normas Presupuéstales.

 Estadistica e Indicadores de Gestion.

* Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.
+ Ofimatica nivel basico

* Gestién documental.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

Titulo profesional en: Economia, Administraciéon de | Doce (12) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, Ingenieria Industrial, | profesional relacionada.
Contaduria Publica, Finanzas, Administracion Financiera,
Estadistica.
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OFICINA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA

II. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones que conlleven a la gestion tecnolégica que implemente la Entidad, analizar,
desarrollar proyectos y programas informéticos e implementar el control de los mismos de acuerdo con
las normatividad vigente.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Apoyar en la elaboracion de estudios e investigaciones relacionados con los programas y proyectos
a cargo de la dependencia.

* Resolver los requerimientos que le sean asignados por el jefe inmediato y que se relacionen con
las politicas, programas y proyectos de la dependencia de acuerdo con las politicas de la Entidad.

* Analizar, disefiar e implementar soluciones web, de acuerdo con la gestién de la informacion de la
Superintendencia.

* Desarrollar, actualizar, probar e implementar cada una de las aplicaciones y controlar la
interrelacién entre ellas, como parte integrante del sistema de informacion de la Entidad para
optimizar su funcionalidad.

* Proponer e implantar mecanismos de seguridad necesarios para garantizar la confidencialidad y
consistencia de la informacién almacenada.

* Responder por el soporte técnico y capacitacion de todas las aplicaciones que requieran las
Dependencias de la Superintendencia y notarias para garantizar el servicio publico notarial y
registral.

* Responder por la disponibilidad de las aplicaciones, seguridad y comunicaciones, para el normal
funcionamiento de la Entidad.

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucioén y aplicar los principios de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestioén de la dependencia.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.
IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
* Los programas y proyectos a cargo de la dependencia se elaboran de acuerdo a los estudios e
investigaciones previos.

* Los requerimientos se resuelven de acuerdo a las politicas, programas y proyectos de la
dependencia e instrucciones del jefe inmediato.

* Las aplicaciones se desarrollan, actualizan, prueban e implementan a fin de controlar la
interrelacion entre ellas, como parte integrante del sistema de informacion de la Entidad para
optimizar su funcionalidad.

« Se proponen e implantan los mecanismos de seguridad necesarios para garantizar la
confidencialidad y consistencia de la informacion almacenada.

+ El soporte técnico y capacitacion de todas las aplicaciones se hace para garantizar el servicio
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publico notarial y registral.

funcionamiento de la Entidad.

Superintendencia.

de la funcién administrativa.

La disponibilidad de las aplicaciones, seguridad y comunicaciones se realiza para el normal

Las soluciones web, son disefiadas de acuerdo con la gestibn de la informacién de la

Las funciones asignadas son desempefadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera

integral.
IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, | Doce (12) meses de experiencia profesional
Ingenieria Electrénica, Mecatronica, | relacionada.
telematica, Comunicaciones,

telecomunicaciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ley.

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecucion, evaluacién y control de las actividades realizadas para aplicar las normas sobre
régimen disciplinario, de conformidad con la Constitucidn, la ley y el interés general para salvaguardar la
moralidad, transparencia y legalidad de la funcién de los servidores de la Superintendencia.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Emitir los conceptos solicitados por el Superintendente relacionados con las distintas
investigaciones disciplinarias y administrativas adelantadas por su despacho.

Organizar los archivos y registros de los procesos disciplinarios adelantados contra los servidores
publicos de competencia de esta oficina.

Mantener actualizados los procesos y procedimientos disciplinarios y la informacion jurisprudencial
disciplinaria para dar estricto cumplimiento al régimen disciplinario para garantizar la optimizacién
del desempenio de los funcionarios del area.

Adelantar en primera instancia todos los procesos disciplinarios respecto de aquellas conductas en
que incurran todos los servidores de la Superintendencia en el ejercicio de sus funciones, y ex
funcionarios, que afecten la correcta prestacion del servicio y el cumplimiento de los fines y
funciones, asegurando su autonomia e independencia y el principio de la segunda instancia.

Cumplir lo previsto en las normas, reglamentos, procedimientos y demas disposiciones legales de
cardcter general y las especificas relacionadas con el Régimen Disciplinario aplicable a todos los
funcionarios, establecidas por la Superintendencia.

Participar los procedimientos correspondientes para garantizar que los procesos disciplinarios se
desarrollen dentro de los principios legalmente constituidos, garantizando el derecho a la defensa y
el debido proceso.

Practicar las diligencias preliminares y adelantar las investigaciones por hechos o actos de los
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funcionarios de la Superintendencia para determinar la configuracion de faltas disciplinarias y su
respectiva sancion si ha lugar.

Adelantar por oficio, por queja o informacion de terceros, las indagaciones preliminares e
investigaciones disciplinarias correspondientes.

Desarrollar los procedimientos disciplinarios dentro de principios legales de economia, celeridad,
eficacia, imparcialidad, publicidad y contradiccion, buscando asi salvaguardar el derecho de
defensa y el debido proceso.

Poner en conocimiento de los organismos de vigilancia y control, la comisién de hechos punibles,
fiscales y de caracter administrativo, de los cuales tengan conocimiento en el desarrollo de sus
funciones para que inicien las acciones a que haya lugar.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Constitucion Politica

Estatuto Registral

Cadigo Disciplinario Unico

Cdédigo Contencioso Administrativo.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho,
Administracién de Empresas, Administracion | Doce (12) meses de experiencia profesional
Publica, Ingenieria Industrial. relacionada

SECRETARIA GENERAL

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los planes, programas y estrategias relacionadas con la divulgacion de las comunicaciones
internas de la Superintendencia de Notariado y Registro, con el fin de mantener a los usuarios internos
y externo actualizados en los temas misionales de la Entidad.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar seguimiento a los documentos y asuntos que se tramiten en el despacho para su debido
control garantizando el cumplimiento de los términos de ley.

Aplicar los métodos y procedimientos de clasificacion y codificacion de documentos para mantener
organizada la informacion.

Establecer los mecanismos necesarios para una comoda y agil consulta de los clientes a fin
entregar informacion oportuna y confiable.

Responder por la conservacion y custodia de los documentos que se encuentran bajo su manejo
para preservacion de los mismos.

Prestar apoyo logistico a las dependencias de la Superintendencia en la preparacion y desarrollo
de los eventos que deban realizar en el desarrollo de sus actividades con el fin de garantizar el
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logro de sus objetivos.

» Elaborar los bocetos para las diferentes publicaciones y artes finales de los trabajos que debe
publicar la Superintendencia de Notariado y Registro con el fin de darle disefio acorde con el temay
la Entidad.

» Disefiar y diagramar los medios de comunicacion interno para la eficiente informacion de los
mismos, de acuerdo a las necesidades y politicas de la Entidad.

* Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el jefe inmediato, normas y procedimientos de la Entidad.

» Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accidn administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

+ Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.
IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
* El seguimiento a los documentos y asuntos que se tramiten en el despacho se efectla para su
debido control garantizando el cumplimiento de los términos de ley.

* Los métodos y procedimientos de clasificacion y codificacion de documentos se hacen para
mantener organizada la informacion.

* Los mecanismos necesarios para una comoda y agil consulta de los clientes se facilitan a fin
entregar informacion oportuna y confiable.

* La conservacion y custodia de los documentos se garantiza para preservacion de los mismos.

* Los planes y programas de divulgacion son desarrollaos eficaz y oportunamente, de acuerdo a los
lineamientos y politicas de la Entidad.

* Los eventos realizados por las dependencias de la Entidad cuentan con el apoyo logistico
necesario para garantizar el cumplimiento de sus objetivos.

* Los bocetos para las diferentes publicaciones y artes finales de los trabajos que publica la
Superintendencia de Notariado y Registro estan acordes a los contenidos de los mismos.

* La diagramaciéon y el disefio de los medios de comunicacién interno son realizados eficiente y
oportunamente de acuerdo a los lineamientos y politicas de la Entidad.

* Los manuales, listas de chequeo y reglamentos para las visitas de inspeccion vigilancia y control de
la prestacion del servicio publico registral seran conocidas y valoradas por el Superintendente
delegado.

* La realizacion periddica de visitas generales de inspeccion, vigilancia y control a las oficinas de
registro de instrumentos publicos son programadas, segun las disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes que regulen el servicio.

+ Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacion de los
principios de la accién administrativa.

+ EIl Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.
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» Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio de cada cargo son desempefiadas de manera efectiva.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

+ Estatuto Notarial y Registral.
« Diagramacion de libros

+ Disefo de pagina web

+ Ofimatica nivel medio.

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Comunicacion Social,
Bibliotecologia, Archivistica, Administracion | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
de Empresas Periodismo o Publicidad.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE CONTRATACION

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los programas y procesos de contratacion administrativa de la Entidad en coordinacion con
las areas involucradas, con el fin garantizar el cumplimiento de las normas y directrices vigentes.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Apoyar en la elaboracion de los proyectos de pliegos y términos de referencia, asi como los pliegos
y términos para adelantar, en coordinacion con las areas involucradas, los procesos de contrataciéon
administrativa de la Entidad.

» Participar en el cumplimiento de las obligaciones legales en las etapas del proceso de contratacién
para evitar procesos legales y sanciones institucionales.

» Elaborar los informes requeridos por los organismos de control sobre el proceso de contratacion de
la Entidad dentro de los términos y condiciones establecidas para garantizar la trasparencia de la
gestion de la Superintendencia.

* Proyectar las minutas contractuales garantizando que cumplan con los requisitos minimos de Ley,
de acuerdo con la naturaleza del contrato con el fin de proteger los intereses de la Entidad y cumplir
con las obligaciones adquiridas por la misma.

* Requerir al contratista que las pélizas de contratos se ajusten a los términos de referencia o pliegos
de condiciones para asegurar las inversiones de la Entidad.

 Proyectar el reporte de la informacion sobre el proceso de contratacion por abrirse, abiertos y
terminados al Portal Unico de Contratacion, para el cumplimiento de la agenda de conectividad.

* Proyectar las resoluciones de apertura y adjudicacion de los procesos contractuales cuando fuere
necesario para dar cumplimiento a la ley.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
* Planeacion Estratégica.
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* Plan Nacional de Desarrollo.
* Normas generales sobre notariado y registro.
* Normas de contratacion y administracion de personal (Ley 80 de 1993 Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica, ley 1150 de 2007 medidas para la eficiencia y Ig
transparencia en la Ley 80 de 1993.)
* Formulacién y seguimiento de proyectos.
* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, | Doce (12) meses de experiencia profesional
Finanzas, Finanzas y Relaciones Internacionales. relacionada

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
ley.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de los procesos de gestién de cuentas, administracion de plataforma SlIF, asi
como el manejo general de contratistas y/o proveedores de la Entidad.

[ll. FUNCIONES ESENCIALES

* Apoyar a la Direccion Administrativa y Financiera en la formulacion y proyeccion de pagos para el
control financiero que mejore el desempefio del flujo de efectivo de la entidad.

* Apoyar a la Direccion Administrativa y Financiera, en la gestién de cuentas por pagar a contratistas
y/o proveedores, viaticos y gastos de viaje, sentencias y conciliaciones

* Mantener estricto control sobre el trAmite de las cuentas de proveedores y contratistas, de viaticos y
gastos de viaje, por sentencias y conciliaciones, a fin de dar cabal cumplimiento a los pagos, dentro
de las especificaciones y términos de la Ley 80 de 1993.

+ Efectuar la revision de los soportes de las cuentas de cobro y facturas, conforme a los términos del
Estatuto Tributario, y diligenciar la factura equivalente segun sea el caso, para avalar el
cumplimiento de los requisitos normativos, contractuales y presupuestales.

* Responder por la actualizacion del aplicativo SIIF, relacionado con los perfiles asignados de
Beneficiario Cuenta y de Radicacion Cuentas por Pagar, con el fin de dar cumplimiento a la cadena
presupuestal.

* Mantener actualizado el kardex de contratistas y/o proveedores, de viaticos y por concepto de
Sentencias y Conciliaciones para garantizar que el tramite obedece a la forma de pago estipulada
en el contrato, resoluciéon de comisién de servicios o de la orden judicial segun el caso.

* Proyectar y tramitar las respuestas a los posibles requerimientos que faciliten la conciliacion de
cuentas por vigencias expiradas u otros que se susciten, con el fin de soportar los argumentos del
caso en defensa de entidad.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
* Realizacion de formulacion y proyeccién de pagos para el control financiero que mejore el
desempenio del flujo de efectivo de la entidad.

» Soportes de las cuentas de cobro y facturas, conforme a los términos del Estatuto Tributario.
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» Actualizacion del aplicativo SlIF, relacionado con los perfiles asignados de Beneficiario Cuenta y de
Radicacion Cuentas por Pagar, con el fin de dar cumplimiento a la cadena presupuestal.

+ Kardex en cuento viaticos , concepto de Sentencias y Conciliaciones de contratistas y/o
proveedores actualizado

* Respuestas hechas de acuerdo a las disipaciones vigentes sobre los posibles requerimientos que
faciliten la conciliacion de cuentas por vigencias expiradas u otros que se susciten.

+ Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacion de los
principios de la accion administrativa.

+ El Sistema Integrado de Gestibn de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
* Formulacién y seguimiento de proyectos.
* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
« Estatuto Tributario
+ Cadigo laboral
* Procesos de Auditoria
* Normas Contables
» Estadistica e Indicadores de Gestién
* Planeacion Estratégica
* Plan Nacional de Desarrollo
« Ofimatica nivel medio

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  profesional en: Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Administracion | Doce (12) meses de experiencia profesional
Puablica, Ingenieria Industrial, Contaduria Publica, | relacionada
Finanzas, Administracion Financiera, Comercio
Exterior, Finanzas y Relaciones Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de los planes y programas de capacitacion, bienestar social y evaluacion del
desempefio laboral para garantizar para garantizar la eficiencia de la administracién de personal de
acuerdo a las politicas institucionales.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Adelantar la ejecucion los planes institucionales de, talento humano, Bienestar Social, Estimulos e
Incentivos y Salud Ocupacional dentro de los parametros y términos establecidos por ley.

* Apoyar el proceso de liquidacion de némina, prestaciones sociales y demas emolumentos de
acuerdo a la normatividad vigente.
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* Brindar apoyo en la Gestion del sistema de evaluacion del desempefio laboral de los funcionarios
de la entidad conforme a la ley y a las directrices establecidas por la Comision Nacional del Servicio
Civil.

* Apoyar la ejecucién del programa institucional de formacién y capacitacién para los funcionarios de
la Superintendencia, de acuerdo con las normas legales sobre la materia.

* Responder por la custodia de las hojas de vida de los funcionarios, exfuncionarios y demas
documentacion relacionada con la informacion del personal en atencidon a los procedimientos
vigentes.

* Realizar las actualizaciones al Manual de funciones y competencias, de acuerdo a las necesidades
de la Superintendencia.

* Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con la dependencia,
para atender las necesidades de los usuarios internos y externos.

* Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad
reqgueridas para permitir evaluar la gestion de la dependencia.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
* Normas sobre gestién del personal en organizaciones publicas.
» Elaboracion y evaluacion de proyectos
+ Contrataciéon administrativa.
+ Administracion de recursos humanos.
* Modelo Estandar de Control Interno y Sistema de Gestion de Calidad.
» Ofimatica nivel medio

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Administraciébn Publica,
Administracion de Empresas, Derecho, Sicologia, | Doce (12) meses de experiencia profesional
Trabajo Social, Economia, Ingenieria Industrial. relacionada

Tarjeta profesional en los casos que aplique.

SUBDIRECCION DE APOYO JURIDICO REGISTRAL

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar juridicamente a las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos del pais, de conformidad con
los lineamientos impartidos por la Direccion Técnica de Registro.

B FUNCIONES ESENCIALES

* Sustanciar los expedientes que le sean asignados con ocasién de recursos de reposicion y
solicitudes de revocatoria directa interpuestos contra los actos administrativos expedidos por los
Registradores de Instrumentos publicos.

* Proyectar los actos administrativos necesarios para dar respuesta a los recursos de reposicion o
revocatoria directa interpuestos contra los Registradores de Instrumentos Puablicos, de conformidad
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con la normatividad vigente.

* Comunicar e instruir a los Registradores de Instrumento Publicos sobre la aplicacién de las normas
o criterios juridicos que rijan el actuar registral.

* Proyectar las respuestas a los derechos de peticion o tutelas que le sean asignadas, con el fin de
dar alcance a las mismas en los términos del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, o de la norma que lo adicione o modifique.

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

*  Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

+ Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.
IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
* Los recursos de reposicion y solicitudes de revocatoria directa interpuestos contra los actos
administrativos expedidos por los Registradores de Instrumentos publicos, son conocidos por
reparto y sustanciados.

* Los recursos de reposicibn o revocatoria directa interpuestos, son analizados, estudiados y
evaluado, y de los mismos se proyecta respuesta de conformidad de conformidad con lo
establecido en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o de
la norma que lo adicione o modifique.

* Los derechos de peticion o tutelas que le sean asignadas, son analizadas, estudiadas y evaluadas
con el fin de proyectar respuesta oportuna a los mismos en los términos del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o de la norma que lo adicione o
modifique.

» Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcion administrativa.

* El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

+ Estatuto Registral

* Procedimiento Administrativo y de los Contencioso Administrativo
* Derecho Registral

* Procesos y procedimientos Registrales

» Derecho Procesal General.

+ Ofimatica basica

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho. Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la ley.

SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA EL REGISTRO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y controlar las funciones de vigilancia, inspeccién y control del servicio publico registral,
orientadas a optimizar su prestacion, dando cumplimiento a las funciones encomendadas.
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B. FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar las visitas generales y especiales y verificar el estricto cumplimiento de las normas legales
en materia financiera y administrativa, que rigen la actividad registral, para dar confianza al usuario
de la prestacion del servicio con las condiciones normativas y legales requeridas.

e Elaborar las actas de las visitas conforme a las instrucciones internas y a la ley para rendir los
informes que permita la toma de decisiones de manera agil y oportuna.

e Proyectar respuestas a los requerimientos que se le formulen de acuerdo a las funciones propias
del cargo con el fin de dar cumplimiento a las condiciones y términos de ley.

e Orientar a los funcionarios de las oficinas de registro en materia de manejo presupuestal, tesoreria,
contable, elaboracién de estudios econémicos, desarrollo de personal y procesos disciplinarios para
contribuir a la buena gestion de las Oficinas.

o Desarrollar estudios tendientes a mejorar el manejo técnico y administrativo de las Oficinas de
Registro con el fin de fortalecer la funcion administrativa y mejorar la imagen institucional.

e Proyectar las circulares e instrucciones administrativas con destino a los Registradores de
Instrumentos publicos del pais, para el adecuado funcionamiento administrativo y financiero.

e Participar en la sistematizacién de los procesos misionales y de apoyo de las de las Oficinas de
Registro en coordinacion con la Oficina Informatica.

¢ Realizar seguimiento a los mapas de riesgos y planes de mejoramiento de las Oficinas de Registro
a fin de sugerir las modificaciones a que haya lugar.

e Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control del sistema de Registro Unico
de Predios y Territorios Abandonados a causa de la violencia - RUPTA.

e Efectuar el seguimiento a la ejecucion de los proyectos relacionados con el area a fin garantizar el
cumplimiento de los objetivos y metas de los mismos.

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

e Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desempefio del cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL
CRITERIOS DE DESEMPENO
e Las visitas generales y especiales se adelantan con el fin de verificar el estricto cumplimiento de las
normas legales que rigen la actividad registral y para dar confianza al usuario de la prestacion del
servicio con las condiciones normativas y de Ley requeridas.

e Las actas de las visitas estan conforme a la ley y permiten la toma de decisiones de manera agil y
oportuna

e A las oficinas de registro se les brinda asesoria en materia de manejo presupuestal, contable,
elaboracion de estudios econémicos, desarrollo de personal y proceso disciplinario para contribuir a
la buena gestién de la oficina.

e Los estudios tendientes a mejorar el manejo técnico y administrativo de las oficinas de registro se
realizan con el fin de fortalecer la funcion administrativa y mejorar la imagen institucional
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B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Régimen del empleado publico
* Proceso disciplinario

* Administracion

* Auditoria

» Estatuto Registral

+ Contabilidad

» Ofiméatica nivel basico

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Contaduria Publica, Ingenieria Industrial

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho,
Administracion de Empresas, | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
Administracion Publica, Economia,

SUPERINTENDENCIA DELEGADA DE NOTARIADO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo y evaluacion de los programas, planes y procesos de la funcién notarial de
acuerdo con el cumplimiento de las normas y directrices vigentes.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Implementar los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados dentro del sistema
de gestion de calidad y propender por su actualizacion de acuerdo con los parAmetros normativos.

Desarrollar las politicas, planes y programas que se adopten para llevar a cabo la vigilancia,
inspeccion y control del servicio de notariado acorde con las necesidades del servicio y el
conocimiento del tema notarial.

Preparar los documentos técnicos que sirvan de base para la prestacién del servicio notarial y la
funcién notarial consular con el fin de lograr la excelencia en la prestacién del servicio notarial.

Atender y resolver peticiones, quejas y reclamos —PQR- derivadas de la prestacion del servicio
notarial mediante instructivos, circulares y conceptos acorde con la normatividad vigente y las
politicas institucionales.

Participar en estudios e investigaciones que eleven el nivel del accionar juridico de la dependencia
acorde con los requerimientos institucionales.

Hacer el seguimiento a los informes de visitas generales o especiales con el fin de prevenir o
corregir practicas que atenten contra la majestad del servicio publico notarial.

Elaborar los proyectos de las providencias relacionadas con la vigilancia, inspeccion y control de los
servicios de notariado.

Hacer trazabilidad a la informacioén allegada a la dependencia en relacidn con las peticiones, quejas
y reclamos y reportes de entidades a fin de hacer seguimiento y presentar informe al Jefe de la
Dependencia.

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

/
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* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucién y aplicar los principios de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia de acuerdo con los parametros institucionales definidos.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.
IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
* Los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados son implementados dentro del
sistema de gestion de calidad y se propende por su actualizacién de acuerdo con los parametros
normativos.

* Las peticiones, quejas y reclamos —PQR- derivadas de la prestacion del servicio notarial son
atendidas y resueltas mediante instructivos, circulares y conceptos acorde con la normatividad
vigente y las politicas institucionales.

* En el desarrollo de las politicas, planes y programas que se adopten se participa para llevar a cabo
la vigilancia, inspeccién y control del servicio de notariado acorde con las necesidades del servicio y
el conocimiento del tema notarial.

* En estudios e investigaciones que eleven el nivel del accionar juridico de la dependencia se
promueve la participacién acorde con los requerimientos institucionales.

* Los informes sobre las actividades desarrolladas son elaborados de acuerdo con las necesidades
institucionales.

* Los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados son implementados dentro del
sistema de gestion de calidad y propender por su actualizacion.

* El seguimiento a los informes de visitas generales o especiales se realiza con el fin de prevenir o
corregir practicas que atenten contra la majestad del servicio publico notarial.

* Se proyectan las providencias relacionadas con la vigilancia, inspeccién y control de los servicios
de notariado conforme las normas sobre la materia.

+ La trazabilidad a la informacién allegada a la dependencia en relacidn con las peticiones, quejas y
reclamos y reportes de entidades se realiza a fin de hacer seguimiento y presentar informe al Jefe
de la Dependencia.

* Los informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentado con la oportunidad y
periodicidad requeridas para permitir evaluar la gestion de la dependencia.

» El autocontrol se ejerce en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y se aplica los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
» Constitucion Politica de Colombia.
* Normatividad asociada al notariado.
* Funciones del notariado.
» Conocimientos acerca de los documentos notariales.
* Organizacion notarial.
* Régimen disciplinario notarial.
* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
* Plan Nacional de Desarrollo.
* Normas generales sobre Notariado y Registro.
+ Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
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IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho, Economia,
Administracion Publica. Contaduria o de | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Empresas.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el establecimiento de mecanismos de relacionamiento eficaz entre los usuarios, Entidades
intervinientes en el proceso de registro y las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos (ORIP)
sustentados maxima simplificacion, diversificacion de canales de atencion y principios de celeridad en la
gestion publica.

[l FUNCIONES ESENCIALES

« Coordinar el establecimiento de mecanismos de relacionamiento eficaz entre los usuarios,
Entidades intervinientes en el proceso de registro y las ORIP, sustentados maxima simplificacion,
diversificacién de canales de atencion y principios de celeridad en la gestién publica.

* Coordinar con la Oficina de Tecnologias de la Informacién, la sistematizacion de los indices de
propietarios e inmuebles existentes en las oficinas de registro que operan de manera manual, asi
como la implementacién y desarrollo del sistema de informacion de bienes inmuebles que se
registren en dichas oficinas.

« Participar en las reuniones interinstitucionales con Entidades intervinientes en el proceso de registro
relacionadas con las temas de registro, y proponer el desarrollo de convenios interadministrativos
de conformidad con los lineamientos dados por la Delegada.

* Proponer y desarrollar mecanismos efectivos de consulta exenta de los indices de propietarios, que
deban consultar otras entidades publicas para la ejecucién de su propésito misional.

* Apoyar y gestionar los procesos de interrelacion del registro de instrumentos publicos con otros
servicios y sistemas de informacion.

» Coordinar los procesos de soporte a las Oficinas de Registro de Instrumentos publicos respecto de
la operatividad del sistema de Informacion Registral.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.
IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Los usuarios, Entidades intervinientes en el proceso de registro y las ORIP, se relacionan y
coordinan eficazmente a través de principios de maxima simplificacion, diversificacion de canales
de atencion y principios de celeridad en la gestion puablica.

» La sistematizacion de los indices de propietarios e inmuebles existentes en las oficinas de registro
que operan de manera manual, asi como la implementacion y desarrollo del sistema de informacién
de bienes inmuebles que se registren en dichas oficinas, Se coordinan eficazmente con la Oficina
de Tecnologias de la Informacion.

* Proponer el desarrollo de convenios interadministrativos de conformidad con los lineamientos dados
por la Delegada, a través de participacion de reuniones interinstitucionales con Entidades
intervinientes en el proceso de registro.

o /
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Las consultas exentas de los indices de propietarios que deban consultar otras entidades publicas
para la ejecucién de su propdsito misional, se desarrolla a través de mecanismos efectivos

Los procesos de interrelacion del registro de instrumentos publicos con otros servicios y sistemas
de informacion, son gestionados bajo principios de interoperabilidad.

Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Sistemas de Informacion Registral
Procesos y procedimientos Registrales.
Procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.

* Informatica
VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  profesional en: Derecho,
Ciencias Politicas, Economia,
Administracion de Empresas, | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
Administracion  Publica, Ingenieria | con las funciones del empleo.
Industrial, Finanzas, Contaduria
Publica.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos necesarios para la correcta prestacion del servicio publico
registral de acuerdo con los parametros establecidos por la entidad y la normatividad vigente.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Preparar y ejecutar planes operativos y de desarrollo de la oficina, identificando acciones de
mejora de e informar al Registrador para su consolidacién y posterior envié a la Direccion
Regional de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

Rendir los informes y cuentas que requiera la Direccidbn Regional y los entes de control de
acuerdo con la normatividad vigente.

Programar y adelantar las actividades de almacenamiento y suministro dentro de la oficina de los
elementos, equipos y demas bienes necesarios para el eficiente funcionamiento de la Oficina de
Registro de Instrumentos Publicos.

Informar a las Direcciones Regionales las novedades sobre la ndmina de los funcionarios de la
Oficina de Registro y efectuar la revision de la misma para garantizar el cumplimiento del pago
oportuno de salarios y prestaciones sociales de los funcionarios de la Oficina.

Responder por la adecuada prestacion de los servicios de mantenimiento, celaduria, almacenaje
y correspondencia con el fin de garantizar la funcionalidad y seguridad de los equipos.
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Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con la oficina,
para mantener actualizada las situaciones administrativas de los funcionarios de la entidad de
conformidad con las normas vigentes.

Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Procedimiento Administrativo

Sistema de Gestion de la Calidad
Contratacion administrativa.

Ley de presupuesto nacional.

Normas contables y financieras.

Normas sobre administracion de personal.
Planeacion Estratégica.

Estatuto Registral

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Ciencias Politicas,
Economia, Administracion de Empresas, | Doce (12) meses de experiencia profesional
Administracion  Publica, Ingenieria  Industrial, | relacionada

Finanzas, Contaduria Publica, Ingenieria de Sistemas
Ingenieria Informatica, Administracion Financiera,
Administracion de negocios Internacional

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
ley.

DIRECCION DE ASUNTOS NOTARIALES

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafar la ejecucién de los planes y programas propios de la Direccién de Administracion Notarial
en concordancia con los objetivos institucionales y los procedimientos establecidos.

[l FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar las resoluciones de las novedades administrativas del ejercicio del cargo de notario,
las solicitudes de permisos, de licencias, cambios de horario y de traslado de la sede notarial,
garantizando el cumplimiento de requisitos en cada caso.

Actualizar la informacién integral del notariado asegurando su conservacién y correcta custodia
de acuerdo con los pardmetros establecidos.

Dar respuesta a las solicitudes interpuestas por la ciudadania, instituciones u organismos de
control manteniendo la debida reserva de la informacion clasificada de acuerdo con la
normatividad vigente.

Dar concepto previo de posesion de notarios acorde con los criterios institucionales, y en
coordinacion con la Secretaria Técnica del Consejo Superior de la Carrera Notarial.

Proyectar estudio y concepto para firma del Director de Administracion Notarial en lo relacionado
con el nombramiento en propiedad en circulos de segunda y tercera categoria acorde con la
normatividad vigente.

Proyectar las resoluciones de cambio de local previo cumplimiento de los requisitos
establecidos.
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* Proyectar la respectiva resolucion o respuesta pertinente a la solicitud realizada en lo
relacionado con cambio de horario 0 suspension del servicio acorde con los criterios planteados.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Las resoluciones de las novedades administrativas del ejercicio del cargo de notario, las
solicitudes de permisos, de licencias, cambios de horario y de traslado se proyectan
garantizando el cumplimiento de requisitos en cada caso.

* La informacién integral del notariado se actualiza asegurando la conservacion y correcta
custodia de acuerdo con los parametros establecidos.

» Las respuestas a solicitudes interpuestas por la ciudadania, instituciones u organismos de
control se realizan manteniendo la debida reserva de la informacién clasificada de acuerdo con
la normatividad vigente.

» El concepto previo de posesion de notarios se da acorde con los criterios institucionales.

* Las resoluciones de cambio de local se proyectan previo cumplimiento de los requisitos
establecidos.

* Las resoluciones de las solicitudes realizadas por los notarios se deben proyectar acorde con los
criterios planteados.

* Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los
principios de la funcién administrativa.

* EIl Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Estatuto notarial

» Derecho Notarial y Registral

*  Procedimiento Administrativo

* Planeacion Estratégica.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Ciencias
Politicas, Economia, Administracion de | Doce (12) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracién Publica, Ingenieria | relacionada

Industrial, Finanzas, Contaduria Publica.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la ley.

DIRECCION DE VIGILANCIA Y CONTROL NOTARIAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional en la ejecucion de los procesos y procedimientos misionales con respecto
a la orientacion, inspeccion, vigilancia y control en concordancia con la normatividad vigente.

[l FUNCIONES ESENCIALES

o
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Iniciar el proceso disciplinario una vez se determine el mérito de la misma de acuerdo con la
normatividad vigente.

Proyectar respuesta a la solicitud acorde con la normatividad vigente.

Realizar los andlisis extra situ previos a las visitas de acuerdo los criterios de visita general,
especial o actuacion disciplinaria.

Realizar los procesos logisticos relacionados con las visitas generales, especiales y de
seguimiento de acuerdo con la programacion establecida.

Participar en la elaboracion de los manuales e instructivos que guien las visitas de inspeccién
generales, especiales y de seguimiento, en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion,
la Oficina Asesora juridica Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El proceso disciplinario es iniciado una vez se determine el mérito de la misma de acuerdo con la
normatividad vigente.

La respuesta a la solicitud es proyectada acorde con la normatividad vigente.

Los andlisis extra situ previos a las visitas son realizados de acuerdo los criterios de visita
general, especial o actuacion disciplinaria.

Los procesos logisticos relacionados con las visitas generales, especiales y de seguimiento son
realizados de acuerdo con la programacion establecida.

Participar en la elaboracién de los manuales e instructivos que guien las visitas de inspeccion
generales, especiales y de seguimiento, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion,
la Oficina Asesora juridica Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Los informes solicitados dentro del término establecido, son realizados acorde con los
requerimientos institucionales.

Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacion de los
principios de la accién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normatividad asociada al notariado.

Funciones del notariado.

Conocimientos acerca de los documentos notariales.
Organizacion notarial.

Régimen disciplinario notarial.

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas generales sobre Notariado y Registro.

Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho.

Doces (12) meses de experiencia relacionada.

o
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Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

DIRECCIONES REGIONALES

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los procesos Administrativos de las Oficinas de Registro correspondientes a su
Jurisdiccion, asi como la consolidacion y el reporte de la informacion para garantizar el
cumplimiento de los requerimientos establecidos por la Entidad.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Realizar los tramites necesarios para la adquisicién, almacenamiento y suministro de elementos
requeridos para el funcionamiento eficaz de las Regionales y las Oficinas de Registro de su
Jurisdiccion de acuerdo a las normas establecidas de la entidad.

* Elaborar el plan anual de compras, para garantizar la efectiva prestacion del servicio de la
Entidad.

* Consolidar y mantener actualizado la informacion del kardex de contratistas, proveedores y
viaticos para garantizar el pago estipulado por el contrato de acuerdo con la resolucién de
comision de servicios de las Regionales y las Oficinas de Registro de su Jurisdiccion

» Elaboracion de los proyectos de pliegos y términos de referencia, asi como los pliegos y
términos para adelantar los procesos de contratacion administrativa de las Regionales.

» Participar en el cumplimiento de las obligaciones legales en las etapas del proceso de
contratacion para evitar procesos legales y sanciones institucionales

* Proyectar las minutas contractuales garantizando que cumplan con los requisitos minimos de
Ley, de acuerdo con la naturaleza del contrato con el fin de proteger los intereses de la Entidad y
cumplir con las obligaciones adquiridas por la misma.

+ Proyectar el reporte de la informacion sobre el proceso de contratacion por abrirse, abiertos y
terminados al Portal Unico de Contratacion, para el cumplimiento de la agenda de conectividad.

» Apoyar la ejecucion de los programas de Bienestar Social y Salud ocupacional en las oficinas de
registro de Jurisdiccion de acuerdo a las directrices de la Entidad.

» Elaborar los requerimientos concernientes a la adquisicién, suministro oportuno de bienes,
servicios y el mantenimiento de bienes muebles para el buen funcionamiento de las Regionales
y Oficinas de Registro de su jurisdiccion

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Planeacion Estratégica.

* Estatuto registral

« Contratacion Administrativa
« Licitaciones

« Estatuto tributario
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+ Manejo de Inventarios y Almacén
» Plan Nacional de Capacitacion, Bienestar Social y Salud Ocupacional

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en: Derecho, Contaduria
Publica, Administraciéon de Empresas. Doces (12) meses de experiencia relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 1

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Nivel: Profesional

Cadigo: 2044

Grado: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

proyectos de la oficina de Planeacién de acuerdo con las normas vigentes.

Preparar estudios relacionados con el disefio, ejecucién y control de los planes, programas y

B. FUNCIONES ESENCIALES

area.

mayor organizacion y seguimiento de acuerdo con los lineamientos.

proyectos de acuerdo con los criterios impartidos.
» Elaborar mapas de riesgo de acuerdo con la normatividad vigente.

* Implementar la norma de gestion de calidad de acuerdo con la normatividad Vigente.

acuerdo con las politicas Institucionales.

legal vigente.

con las politicas Institucionales.

vigentes.

» Ajustar los planes estratégicos, de los planes de accion de acuerdo con las solicitudes para el

+ Aplicar a las demas dependencias, metodologias en la tematica de planificacion que permitan

+ Acompafar y analizar estudios que conlleven al mejoramiento continuo de la formulacién de

» Coordinar la entrega, consolidacion y analisis de los informes de gestion de las dependencias de

* Realizar seguimiento presupuestal a los proyectos de inversion de acuerdo con la normatividad

* Generar estadisticas que permitan establecer criterios de gestién de la informacién de acuerdo

* Actualizar los manuales y guias para las dependencias de la SNR, de acuerdo con las normas
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Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
Planeacion Estratégica.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas generales sobre Notariado y Registro.
Estatuto notarial y registral.

Formulacion y seguimiento de proyectos.
Proceso Administrativo.

Normas Presupuéstales.

Estadistica e Indicadores de Gestion.
Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.
Ofimética nivel basico

Gestion documental.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Ciencia
Politica, Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria Industrial, Contaduria Publica,
Finanzas, @ Administracién Financiera,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Gobierno y Relaciones Internacionales,
Estadistica.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo a la organizacién, ejecucion, evaluacién y control de las
actividades de seguimiento y control de la gestion institucional o del sistema de control interno,
garantizando que las operaciones, actividades y actuaciones de la Entidad se realicen de
conformidad con la Constitucién, la ley y el interés general.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Implementar las politicas, los procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la
organizacion, relacionada con control interno, contable, financiero, administrativo y de sistemas y
su aplicacién en las diferentes dependencias del organismo y en las oficinas de registro de
instrumentos publicos y recomendar los ajustes necesarios.

Verificar que los sistemas, programas y aplicaciones instaladas en la Entidad cumplan con las
condiciones de seguridad y confidencialidad necesarias para garantizar que su ejecucion se
realice de acuerdo con la ley y el interés general.

Realizar el seguimiento y evaluacion al plan institucional de desarrollo administrativo, sistemas
de gestion de la calidad y modelos de gestién publica y sobre los planes operativos y de
desarrollo de la dependencia, identificando acciones integradas y de control interno e informar a
las Oficinas de Planeacién e Informatica para su consolidacion.




resoLucion NOMERO N2 05 8 1 de 22 ENE 2015  Hoja No. 243

/

* Ejecutar de forma periddica las auditorias conforme al Manual de visitas y los informes de las
mismas, de sistemas, contables, administrativas, presupuestales en la entidad, para garantizar el
cumplimiento de sus objetivos institucionales.

» Atender las consultas que formulen los funcionarios de las dependencias de la entidad y a las
oficinas de registro de instrumentos publicos, en los aspectos relacionados con el control de
gestion.

* Llevar a cabo las actividades de soporte necesarias para el cumplimiento de las funciones,
planes, programas y actividades de la dependencia, de conformidad con los manuales,
procedimientos y normas vigentes, y con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la acciébn administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

* Las politicas, los procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizacion,
relacionada con control interno, contable, financiero, administrativo y de sistemas y su aplicacion
en las diferentes dependencias del organismo y en las oficinas de registro de instrumentos
publicos y la implementacién de las recomendaciones se hacen con sujecién a la normatividad
vigente.

* Los sistemas, programas y aplicaciones instaladas en la Entidad son verificados para que
cumplan con las condiciones de seguridad y confidencialidad necesarias para garantizar que su
ejecucion se realice de acuerdo con la ley y el interés general.

* El plan institucional de desarrollo administrativo, sistemas de gestién de la calidad y modelos de
gestidn publica y los planes operativos y de desarrollo de la dependencia, son realizados sobre
los conceptos correspondientes al seguimiento y evaluacion, identificando acciones integradas y
de control interno e informando a las Oficinas de Planeacién e Informatica para su consolidacion.

+ Las auditorias de sistemas, contables, administrativas, presupuestales en la entidad son
ejecutadas conforme al Manual de visitas y los informes de las mismas para garantizar el
cumplimiento de sus objetivos institucionales.

+ La asesoria prestada a las dependencias de la entidad y a las oficinas de registro de
instrumentos publicos es oportuna y se refiere a los aspectos relacionados con el control de
gestion.

* La informacion de la organizacién, procedimientos en vigencia y todo aquello que permita
aportar los fundamentos para las pruebas de cumplimiento y sustantivas en la evaluacion se
obtuvieron diligentemente con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de
control.

* Los informes correspondientes sobre el desarrollo de las funciones, aquellos que por norma
legal deba rendir la Oficina de Control Interno y los que son asignados por el superior jerarquico
o solicitados por el Superintendente son rendidos con la oportunidad y periodicidad requeridas,
con el fin mantener una informacion clara y precisa acerca del estado del control interno dentro
de la entidad y permitir la evaluacion de la gestion de la dependencia.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e historico de la SNR.
* Normatividad control interno.
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* Manuales de Procesos y Procedimientos.

* Modelo Estandar de Control Interno (MECI).

* Normas de Gestién de Calidad.

* Normas de auditoria

» Contratacién Publica.

* Normas de Administracion de Personal.

» Formulacién y evaluacion de proyectos

* Manejo de herramientas bésicas de sistemas.
* Normas fiscales

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional Derecho, Administracion
Pldblica y de Empresas, Economia,
Psicologia, Ingenieria Industrial, Contaduria.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar la gestibn tecnolégica que realice la Entidad y analizar, desarrollar y proponer
proyectos y programas ejerciendo el control de los mismos de acuerdo con las Normatividad
Vigente.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Desarrollar el cronograma de actividades para el disefio, mantenimiento y control de las
aplicaciones de acuerdo con los requerimientos de las dependencias de la Superintendencia.

* Realizar las modificaciones y actualizaciones al software de los aplicativos de las Oficinas de
Registro y notarias de acuerdo con la necesidad del servicio.

» Brindar capacitacién a los usuarios en las aplicaciones de acuerdo con las politicas de la
Entidad.

» Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Superintendencia, en lo referente a las
aplicaciones, redes eléctricas y légicas, sistemas de seguridad de acuerdo con las politicas de
seguridad de la informacion.

» Proporcionar y verificar la disponibilidad de las aplicaciones, seguridad y comunicaciones de
acuerdo con las necesidades del servicio de la Entidad.

« Coordinar los temas relacionados con el desarrollo de sistemas de informaciéon de acuerdo con
los objetivos de la Entidad.

* Promover y acompafiar en la planeacion, para el uso y evaluacion de los sistemas de
informacion de la Superintendencia de acuerdo con la normatividad vigente.

* Adelantar estudios de mercado y de costos en materia de tecnologias de informacion y
comunicaciones, de acuerdo con las necesidades del servicio, las politicas de la Entidad y la
normatividad vigente.

* Elaborar los manuales técnicos de las aplicaciones de acuerdo con las adquisiciones vy
actualizaciones realizadas por la Entidad.

+ Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
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nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Planeacion Estratégica.

Metodologias de investigacion, disefio en proyectos de ingenieria

Herramientas tecnoldgicas aplicadas a los sistemas de informacién. (Oracle, Java, HTML, Unix,
Redes comunicaciones)

Normas de Informatica.

Formulacion y seguimiento de proyectos.

Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.

Gestién documental

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria  Electrénica,

Ingenieria Electrénica y
Telecomunicaciones, Mecatrdnica,
Ingenieria de Sistemas y

Computacién,  Administracion  de
Sistemas de Informacién, Ingenieria
de Telecomunicaciones, Ingenieria
Informatica.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes y programas propios de la Direcciébn Administrativa y Financiera en el area
administrativa de acuerdo con los objetivos institucionales.

[ll. FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar los programas y actividades relacionadas con los asuntos de caracter administrativo,
logistico, y operativo de conformidad con las disposiciones vigentes.

Desarrollar los procedimientos establecidos para el cumplimiento de las actividades
concernientes a la adquisiciébn, mantenimiento y suministro oportuno de bienes y servicios y de
bienes muebles e inmuebles de las diferentes dependencias de la entidad.

Apoyar el proceso de preparacion y rendicidon de cuentas a la Contraloria General de la
Republica en los aspectos administrativos de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

Preparar actos administrativos que hagan curso en esta dependencia, hacer las observaciones
e indicar las modificaciones a que hubiere lugar para garantizar la legalidad de los mismos
segun la normatividad vigente.

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

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
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Gestion de la dependencia.

+ Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

» La ejecucion de planes operativos y de desarrollo de la dependencia se efectia conforme a lo
proyectado para garantizar el logro de los objetivos propuestos.

* Los actos administrativos preparados en esta Dependencia se ajustan a las normas y si es del
caso se realizan las observaciones y modificaciones a que hay lugar para garantizar la legalidad
de los mismos.

+ Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los
principios de la funcion administrativa.

» El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Normas de control de gestion

» Elaboracién y evaluacién de proyectos

+ Contratacion administrativa.

*  Administracion general

* Modelo Estandar de Control Interno y Sistema de Gestion de Calidad.
+ Ofimatica nivel medio

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracibn de
Empresas, Administracion de Negocios,
Pdblica, Economia, Finanzas o Contaduria
Publica, Derecho.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de las politicas de administracion de personal,
programas de carrera administrativa, capacitacion, bienestar social y evaluaciéon del desempefio
laboral para garantizar la eficiencia de la administracion de personal.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Responder por la oportuna y adecuada aplicacion del sistema de evaluacién y calificacion de
servicios conforme a las normas establecidas por la Comision Nacional del Servicio Civil con el
fin de determinar los logros institucionales y la gestion de los funcionarios de la Entidad.

* Desarrollar y evaluar los programas y proyectos en materia de capacitacion, induccion,
reinduccion, evaluacion del desempefio y estimulos que deba adelantar el &rea, para el
mejoramiento continuo y desarrollo del talento humano.

* Organizar la elaboracion de los programas de Salud Ocupacional para garantizar el control de
los riesgos a los que estan expuestos los funcionarios.
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+ Orientar el desarrollo de los programas de seguridad social y las relaciones con las diferentes
prestadoras de estos servicios, con el fin de optimizar el servicio para los funcionarios de la
Entidad.

» Preparar, presentar y evaluar el plan anual de bienestar social para verificar el cumplimiento de
los parametros y metas establecidas en el mismo.

* Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el area a fin
de mejorar la gestion de personal.

* Apoyar en los tramites necesarios para el desarrollo de los concursos de seleccion a cargo de la
Comision Nacional del Servicio Civil con el objeto de dar pleno cumplimiento al sistema
especifico de carrera administrativa.

» Desarrollar los procedimientos requeridos para el ingreso a los cargos de carrera administrativa
a fin de dar plena aplicacién a las normas sobre la materia.

* Mantener actualizado el movimiento de personal de la Entidad, segun las indicaciones del jefe
inmediato para contar con informacion fidedigna y oportuna para la toma de decisiones.

* Proyectar los actos administrativos relacionados con las novedades de personal y demas temas
inherentes al &rea, para garantizar el cumplimiento de las normas de administracion publica.

+ Elaborar el proyecto de presupuesto anual de némina para asegurar el cumplimiento del pago
de la misma.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Normas sobre carrera administrativa.

* Plan Nacional de Capacitacion, Bienestar Social y Salud Ocupacional.
* Normas sobre administracion de personal.

* Metodologia de disefio de proyectos.

+ Ofimatica nivel basico.

* Planeacion Estratégica.

* Formulacion y seguimiento de proyectos.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Administracion
Pdblica, Administracion de Empresas,
Derecho, Sicologia, Trabajo Social,
Economia, Ingenieria Industrial.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

SECRETARIA GENERAL

II. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los planes, programas y estrategias relacionadas con la divulgacion de las
comunicaciones internas de la Superintendencia de Notariado y Registro, con el fin de mantener a
los usuarios internos y externo actualizados en los temas misionales de la Entidad.

o
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B. FUNCIONES ESENCIALES

» Prestar apoyo logistico a las dependencias de la Superintendencia en la preparacion vy
desarrollo de los eventos que deban realizar en el desarrollo de sus actividades con el fin de
garantizar el logro de sus objetivos.

» Elaborar los bocetos para las diferentes publicaciones y artes finales de los trabajos que debe
publicar la Superintendencia de Notariado y Registro con el fin de darle disefio acorde con el
temay la Entidad.

+ Diagramar los medios de comunicacion interno para la eficiente informaciéon de los mismos, de
acuerdo a las necesidades y politicas de la Entidad.

* Apoyar el manejo de prensa de la Entidad con el propésito de garantizar la divulgacion de la
labor misional de la Superintendencia.

» Clasificar, procesar, mantener actualizado el material bibliografico y administrar el software con
el fin de optimizar el tramite de préstamo interbibliotecario y consultas de los usuarios.

» Apoyar en la planeacion, programacién, organizacién, ejecuciéon y el control de los procesos de
la dependencia para dar cumplimiento a las metas propuestas por el grupo.

» Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el jefe inmediato, normas y procedimientos de la Entidad.

» Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

* Los planes y programas de divulgacién son desarrollados eficaz y oportunamente, de acuerdo a
los lineamientos y politicas de la Entidad.

* Los eventos realizados por las dependencias de la Entidad cuentan con el apoyo logistico
necesario para garantizar el cumplimiento de sus objetivos.

* Los bocetos para las diferentes publicaciones y artes finales de los trabajos que publica la
Superintendencia de Notariado y Registro estan acordes a los contenidos de los mismos.

+ La clasificacion, procesamiento y mantenimiento del material bibliografico se encuentra al dia y
el software se administra con el fin de optimizar el tramite de préstamo interbibliotecario y
consultas de los usuarios.

* La diagramacion y el disefio de los medios de comunicacion interno son realizados eficiente y
oportunamente de acuerdo a los lineamientos y politicas de la Entidad.

+ Los manuales, listas de chequeo y reglamentos para las visitas de inspeccion vigilancia y control
de la prestacion del servicio publico registral seran conocidas y valoradas por el Superintendente
delegado.

» La realizacion periddica de visitas generales de inspeccion, vigilancia y control a las oficinas de
registro de instrumentos puablicos son programadas, segun las disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes que regulen el servicio.
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+ Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacion de los
principios de la accion administrativa.

* El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

+ Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo son desempefiadas de manera efectiva.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Estatuto Notarial y Registral.
» Diagramacion de libros

» Disefio de pagina web

+ Ofimatica nivel medio.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Comunicacion Social,
Bibliotecologia, Archivistica, Administracién
de Empresas Periodismo o Publicidad.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimiento profesionales en la ejecucion de las actividades de apoyo propias de la Oficina
de registro en coordinacién con la Direccién Regional de acuerdo con las directrices establecidas
por la entidad.

B. FUNCIONES ESENCIALES

+ Consolidar y elaborar los informes financieros de la oficina y tramitar el envio de los documentos
e informes a la Direccidn Regional, para su registro y consolidacion de acuerdo con la
normatividad vigente.

» Verificar el cumplimiento de la ejecucién de los contratos que se celebren de acuerdo a las
normas vigentes para atender las necesidades propias de la Oficina.

» Desarrollar los procesos contables y financieros de la Oficina de Registro, de acuerdo a las
normas legales y a los reglamentos expedidos por la Superintendencia de Notariado y Registro
con el fin de determinar el estado financiero de la dependencia.

* Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas con el fin de evaluar la gestion de la oficina.

» Participar en la elaboracion y actualizacion de las estadisticas de la Oficina de acuerdo con los
parametros establecidos.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

*  Procedimiento Administrativo

« Sistema de Gestion de la Calidad
« Contratacion administrativa.

* Ley de presupuesto nacional.
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* Normas contables y financieras.

* Normas sobre administracion de personal.
* Planeacion Estratégica.

» Estatuto Registral

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Administracion Publica, Administracion
Financiera, Ingenieria Industrial, Finanzas,
Contaduria Publica, Psicologia, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Informatica, Comunicacion
Social.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
ley.

DIRECCION DE ASUNTOS NOTARIALES

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes y programas propios de la Direccion de Administracion Notarial en concordancia
con los objetivos institucionales y los procedimientos establecidos.

I FUNCIONES ESENCIALES

« Brindar apoyo la expedicién de las certificaciones del ejercicio de la funcion notarial de los
notarios acorde con lo consignado en la hoja de vida de los mismos.

* Actualizar la informacién integral del notariado asegurando su conservacién y correcta custodia
de acuerdo con los parametros establecidos.

+ Actualizar la base de datos de las sucesiones y los testamentos radicados de acuerdo con los
parametros establecidos

* Realizar el reparto notarial de acuerdo con los parametros establecidos por la Delegada de
Notariado y la Delegada de Registro.

» Dar respuesta a las solicitudes interpuestas por la ciudadania, instituciones u organismos de
control manteniendo la debida reserva de la informacién clasificada de acuerdo con la
normatividad vigente.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

+ La expedicion de las certificaciones del ejercicio de la funcién notarial debe estar acorde con lo
consignado en la hoja de vida de los mismos.

* La informacion integral del notariado se actualiza asegurando la conservacién y correcta
custodia de acuerdo con los parametros establecidos.

» La base de datos de las sucesiones y los testamentos radicados se debe actualizar

* El reparto notarial se realiza de acuerdo con los pardmetros establecidos por la Delegada de
Notariado y de Registro.

* Las respuestas a solicitudes interpuestas por la ciudadania, instituciones u organismos de
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control se realizan manteniendo la debida reserva de la informacion clasificada de acuerdo con
la normatividad vigente.

+ Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los
principios de la funcién administrativa.

+ EIl Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

+ Estatuto notarial

+ Derecho Notarial y Registral

* Procedimiento Administrativo

* Planeacion Estratégica.

* Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Ingenieria Industrial, Finanzas,
Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA EL NOTARIADO

II. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo y evaluaciéon de los programas, planes y procesos de la funciéon notarial de
acuerdo con el cumplimiento de las normas y directrices vigentes.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Implementar los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados dentro del
sistema de gestion de calidad y propender por su actualizacion de acuerdo con los parametros
normativos.

» Desarrollar las politicas, planes y programas que se adopten para llevar a cabo la vigilancia,
inspeccion y control del servicio de notariado acorde con las necesidades del servicio y el
conocimiento del tema notarial.

» Atender y resolver peticiones, quejas y reclamos —PQR- derivadas de la prestacion servicio
notarial mediante instructivo, circular y conceptos acorde con la normatividad vigente y las
politicas institucionales.

» Elaborar los proyectos de las providencias relacionadas con la vigilancia, inspeccion y control de
los servicios de notariado.

* Hacer trazabilidad a la informacion allegada a la dependencia en relacién con las peticiones,
guejas y reclamos y reportes de entidades a fin de hacer seguimiento y presentar informe al Jefe
de la Dependencia.

« Elaborar los informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las necesidades
institucionales.

* Implementar los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados dentro del
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sistema de gestion de calidad y propender por su actualizacion.

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

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementaciéon, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia de acuerdo con los parametros institucionales definidos.

+ Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

* Los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados son implementados dentro
del sistema de gestion de calidad y se propende por su actualizacion de acuerdo con los
pardmetros normativos.

* Las peticiones, quejas y reclamos —PQR- derivadas de la prestacion del servicio notarial son
atendidas y resueltas mediante instructivos, circulares y conceptos acorde con la normatividad
vigente y las politicas institucionales.

* En el desarrollo de las politicas, planes y programas que se adopten se participa para llevar a
cabo la vigilancia, inspeccion y control del servicio de notariado acorde con las necesidades del
servicio y el conocimiento del tema notarial.

« Los informes sobre las actividades desarrolladas son elaborados de acuerdo con las
necesidades institucionales.

* Los procedimientos, instructivos, formatos elaborados y aprobados son implementados dentro
del sistema de gestiéon de calidad y propender por su actualizacién.

* Se proyectan las providencias relacionadas con la vigilancia, inspeccion y control de los servicios
de notariado conforme las normas sobre la materia.

* La trazabilidad a la informacion allegada a la dependencia en relaciéon con las peticiones, quejas
y reclamos y reportes de entidades se realiza a fin de hacer seguimiento y presentar informe al
Jefe de la Dependencia.

+ Los informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentado con la
oportunidad y periodicidad requeridas para permitir evaluar la gestion de la dependencia.

» El autocontrol se ejerce en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su
correcta ejecucion y se aplica los principios de la acciobn administrativa en el ejercicio de su
empleo.

* Promover y desarrollar La implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia es promovida y desarrollada de acuerdo con los pardmetros
institucionales definidos.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

« Constitucion Politica de Colombia.

* Normatividad asociada al notariado.

* Funciones del notariado.

* Conocimientos acerca de los documentos notariales.
* Organizacion notarial.

* Régimen disciplinario notarial.
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* Marco legal, conceptual e historico de la SNR.

* Plan Nacional de Desarrollo.

* Normas generales sobre Notariado y Registro.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho, Economia,
Administracion Publica. Contaduria o de
Empresas.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el establecimiento de mecanismos de relacionamiento eficaz entre los usuarios, Entidades
intervinientes en el proceso de registro y las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos (ORIP)
sustentados maxima simplificacion, diversificacién de canales de atencion y principios de celeridad en
la gestion publica.

Il FUNCIONES ESENCIALES

« Coordinar el establecimiento de mecanismos de relacionamiento eficaz entre los usuarios,
Entidades intervinientes en el proceso de registro y las ORIP, sustentados maxima
simplificacién, diversificacion de canales de atencion y principios de celeridad en la gestién
publica.

+ Coordinar con la Oficina de Tecnologias de la Informacion, la sistematizacion de los indices de
propietarios e inmuebles existentes en las oficinas de registro que operan de manera manual,
asi como la implementacién y desarrollo del sistema de informacién de bienes inmuebles que se
registren en dichas oficinas.

» Participar en las reuniones interinstitucionales con Entidades intervinientes en el proceso de
registro relacionadas con las temas de registro, y proponer el desarrollo de convenios
interadministrativos de conformidad con los lineamientos dados por la Delegada.

* Proponer y desarrollar mecanismos efectivos de consulta exenta de los indices de propietarios,
gue deban consultar otras entidades publicas para la ejecucion de su propdésito misional.

* Apoyar y gestionar los procesos de interrelacion del registro de instrumentos publicos con otros
servicios y sistemas de informacion.

» Coordinar los procesos de soporte a las Oficinas de Registro de Instrumentos publicos respecto
de la operatividad del sistema de Informacion Registral.

+ Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Los usuarios, Entidades intervinientes en el proceso de registro y las ORIP, se relacionan y
coordinan eficazmente a través de principios de maxima simplificacién, diversificacion de
canales de atencion y principios de celeridad en la gestién publica.

* La sistematizacion de los indices de propietarios e inmuebles existentes en las oficinas de
registro que operan de manera manual, asi como la implementacion y desarrollo del sistema de
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informacion de bienes inmuebles que se registren en dichas oficinas, Se coordinan eficazmente
con la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

* Proponer el desarrollo de convenios interadministrativos de conformidad con los lineamientos
dados por la Delegada, a través de participacion de reuniones interinstitucionales con Entidades
intervinientes en el proceso de registro.

+ Las consultas exentas de los indices de propietarios que deban consultar otras entidades
publicas para la ejecucion de su propdsito misional, se desarrolla a través de mecanismos
efectivos

* los procesos de interrelacion del registro de instrumentos publicos con otros servicios y sistemas
de informacion, son gestionados bajo principios de interoperabilidad.

+ Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los
principios de la funcién administrativa.

+ EIl Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

+ Sistemas de Informacién Registral

* Procesos y procedimientos Registrales.

* Procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
* Informatica

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Derecho,
Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria Industrial, Finanzas,

Contaduria Publica, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Informatica.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

DIRECCION DE VIGILANCIA Y CONTROL NOTARIAL

I PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional a la Direccion de Vigilancia y Control en los procesos misionales de la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente.

I FUNCIONES ESENCIALES

* Realizar visita especial una vez se haya determinado el mérito de la misma acorde con el
analisis extra situ.

* Responder las solicitudes, quejas y/o reclamos acorde con las investigaciones realizadas dentro
de la normatividad vigente.

* Representar a la entidad interinstitucionalmente de acuerdo con la delegacion realizada por
quien ejerza supervision directa del empleo.

+ Acompafiar la visita de entrega y recibo de los archivos notariales acordes con la programacién
realizada.
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» Desarrollar e implementar las politicas, planes y programas que se adopten en concordancia con
las funciones de inspeccidn, vigilancia y control notarial

* Investigar las quejas y reclamos que sobre los aspectos administrativos, financieros vy juridicos,
formulen los usuarios en relacion con el servicio notarial, haciendo seguimiento a las
inconformidades manifestadas por los usuarios del servicio.

* Realizar los informes solicitados dentro del término establecido, acorde con los requerimientos
institucionales.

+ Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

+ La visita especial se realiza una vez se haya determinado el mérito de la misma acorde con el
analisis extra situ.

» Las solicitudes, quejas y/o reclamos son respondidos acorde con las investigaciones realizadas
dentro de la normatividad vigente.

+ La entidad interinstitucionalmente es representada de acuerdo con la delegacién realizada por
quien ejerza supervision directa del empleo.

+ La visita de entrega y recibo de los archivos notariales es acompafiada acordes con la
programacion realizada.

+ Las politicas, planes y programas que se adopten son desarrolladas e implementadas en
concordancia con las funciones de inspeccién, vigilancia y control notarial.

* Las quejas y reclamos que sobre los aspectos administrativos, financieros y juridicos, formulen
los usuarios en relacién con el servicio notarial, son investigados haciendo seguimiento a las
inconformidades manifestadas por los usuarios del servicio.

« Los informes solicitados dentro del término establecido, son realizados acorde con los
requerimientos institucionales.

+ Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacion de los
principios de la accion administrativa.

+ EIl Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Constitucion Politica de Colombia.

* Normatividad asociada al notariado.

* Funciones del notariado.

» Conocimientos acerca de los documentos notariales.

* Organizacion notarial.

* Régimen disciplinario notarial.

* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

* Plan Nacional de Desarrollo.

* Normas generales sobre Notariado y Registro.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho.

o
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Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

NIVEL TECNICO
TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 18

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo

Nivel: Técnico

Cadigo: 3124

Grado: 18

Dependencia: Donde se Ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

OFICINA ASESORA JURIDICA

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procedimientos de la Gestién Juridica de la entidad, de conformidad con las politicas
trazadas y normatividad vigente.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Elaborar los anteproyectos de ley, decretos, resoluciones y demas actos administrativos
concernientes a la Superintendencia y a los servicios de notariado y registro de instrumentos
publicos para mejorar la prestacion de los servicios.

* Preparar respuestas y/o conceptos sobre consultas juridicas y demas peticiones formuladas
por las oficinas de registro de instrumentos publicos, notarios, dependencias de la Entidad,
entidades nacionales y usuarios de los servicios registral y notarial a fin de preservar la unidad
de criterio institucional y la correcta aplicacién de las normas.

» Actualizar los procesos de sistematizacion de las normas legales y reglamentarias de la
Superintendencia y de los Servicios del Notariado y de Registro de Instrumentos Publicos para
agilizar la investigacion y consulta de los mismos.

» Atender las quejas, reclamos y consultas que de manera personal y por correo electronico
presenten los ciudadanos sobre los servicios prestados por la Superintendencia a fin de
implementar los correctivos necesarios para mejorar los servicios de la Entidad.

* Realizar las actuaciones encaminadas al logro del cobro efectivo de las obligaciones
crediticias que se adeudan a la Superintendencia por concepto de contribuciones, multas,
sumas, recaudos a su favor, cualquiera que fuere su origen e instruir a las demas dependencia
para la preservacion de los activos de la Entidad.

* Organizar sistemas de compilaciones legales de interés para la Superintendencia y
mantenerlos actualizados para agilizar la investigacion y consulta de los mismos

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

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su
correcta ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su
empleo.
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* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestién de la dependencia.

+ Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

* Los proyectos de ley, decretos, resoluciones y demas actos administrativos concernientes a la
Superintendencia y a los servicios de notariado y registro de instrumentos publicos estan
elaborados para mejorar la prestacion de los servicios.

* Los proyectos de las providencias que debe proferir el Superintendente, relacionadas con la
inspeccion y vigilancia de los servicios de notariado y registro de instrumentos publicos se
encuentran verificados a fin de garantizar el cumplimiento de las normas.

* Los procesos de sistematizacion de las normas legales y reglamentarias de la
Superintendencia y de los Servicios del Notariado y de Registro de Instrumentos Publicos
estan actualizados para agilizar la investigacion y consulta de los mismos.

* Las quejas, reclamos y consultas que de manera personal y por correo electronico presenten
los ciudadanos sobre los servicios prestados por la Superintendencia se atienden a
profundidad a fin de implementar los correctivos necesarios para mejorar los servicios de la
Entidad.

* Las actuaciones encaminadas al logro del cobro efectivo de las obligaciones crediticias que se
adeudan a la Superintendencia por concepto de contribuciones, multas, sumas, recaudos a su
favor, estan ajustadas a las normas, cualquiera que fuere su origen, y se instruyen a las
demas dependencia para la preservacion de los activos de la Entidad.

* Los sistemas de compilaciones legales de interés para la Superintendencia y mantenerlos
estan actualizados para agilizar la investigacion y consulta de los mismos.

* Los informes sobre las actividades desarrolladas son presentados en la oportunidad vy
periodicidad requeridas para permitir evaluar la gestion de la dependencia.

» Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacién de los
principios de la accion administrativa.

* El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio de cada cargo.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

+ Constitucién Politica

+ Cadigo Contencioso Administrativo.
* Derecho Notarial y Registral

+ Contratacion administrativa

* Derecho administrativo.

» Derecho disciplinario.

* Administracion de personal

+ Ofimatica nivel basico

* Derecho Civil

* Cobro Coactivo

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Derecho con especializacién en Notariado
y Registro, Derecho

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion, planificacion y control de los planes, programas y proyectos de la
dependencia mediante la implementacién de herramientas que permitan su 6ptimo desarrollo de
acuerdo con las normas vigentes.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Participar en la elaboracién del anteproyecto anual de presupuesto y el programa anual de
caja, asi como sus modificaciones de acuerdo con los recursos previstos para la gestion
Institucional.

* Implementar, actualizar y mejorar los sistemas de informacién estadistica de acuerdo con las
necesidades institucionales.

» Generar estadisticas que permitan establecer criterios de gestion de la informacién de acuerdo
con las politicas Institucionales.

* Preparar los andlisis e informes relacionados con la gestién de la Entidad dirigidos a los
6rganos de control y autoridades econdémicas, y los demas que sean requeridos, relacionados
con el propésito del area.

* Analizar la informacién estadistica de las bases de datos y emitir los informes que sean
requeridos de acuerdo a las directrices establecidas.

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su
correcta ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su
empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

» Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

* La elaboracién del anteproyecto anual de presupuesto y el programa anual de caja, asi como
sus modificaciones son administrados de acuerdo con los recursos previstos para la gestion
Institucional.

* La implementacion, actualizacion y mejoramiento continuo de los sistemas de informacién
estadistica se deben conceptualizar de acuerdo con las necesidades institucionales.

+ Las estadisticas se deben generar estableciendo criterios de gestion de la informacién de
acuerdo con las politicas Institucionales.

* los andlisis e informes relacionados con la gestion de la Entidad, con la gestién del proceso de
gestion del Sistema Integrado, los informes dirigidos a los 6rganos de control y autoridades
economicas, y los demas que sean requeridos se deben preparar de acuerdo con las
instrucciones impartidas
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» Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los

principios de la funcién administrativa.

* La implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de gestion de la entidad es
desarrollado de acuerdo con las normas vigentes.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

* Planeacion Estratégica.
¢ Plan Nacional de Desarrollo.

* Normas generales sobre Notariado y Registro.

+ Estatuto notarial y registral.

* Formulacion y seguimiento de proyectos.
* Proceso Administrativo.

* Normas Presupuéstales.

+ Estadistica e Indicadores de Gestion.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

+ Ofiméatica nivel basico
*  Gestidn documental.

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica con
especializacion en Notariado y Registro,
Administracion de Empresas,
Administraciéon de Personal, Relaciones
Industriales, Gestiébn Empresarial

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

OFICINA DE CONTROL INTERNO

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de seguimiento y control de la gestion institucional o del sistema de
control interno, de conformidad con la Constitucion, la ley y el interés general.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Implementar e verifique las politicas, los procedimientos, planes, programas, proyectos y
metas de la organizacion, relacionada con control interno, contable, financiero, administrativo y
de sistemas y su aplicacion en las diferentes dependencias del organismo y en las oficinas de
registro de instrumentos publicos y recomendar los ajustes necesarios.

Estudiar y evaluar sobre el seguimiento y evaluacién al plan institucional de desarrollo
administrativo, sistemas de gestién de la calidad y modelos de gestidn publica y sobre los
planes operativos y de desarrollo de la dependencia, identificando acciones integradas y de
control interno e informar a las Oficinas de Planeacion e Informética para su consolidacion.

Ejecutar de forma periédica las auditorias conforme al Manual de visitas y los informes de las
mismas, de sistemas, contables, administrativas, presupuestales en la entidad, para garantizar
el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Atender las consultas que formulen los funcionarios de las dependencias de la entidad y a las
oficinas de registro de instrumentos publicos, en los aspectos relacionados con el control de
gestion.

Planear y llevar a cabo las actividades de soporte necesarias para el cumplimiento de las
funciones, planes, programas y actividades de la dependencia, de conformidad con los
manuales, procedimientos y normas vigentes, y con las instrucciones que le imparta el jefe
inmediato.
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* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su
correcta ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su
empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

* Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

* Las politicas, los procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizacion,
relacionada con control interno, contable, financiero, administrativo y de sistemas y su
aplicacion en las diferentes dependencias del organismo y en las oficinas de registro de
instrumentos publicos y la implementacién de las recomendaciones se hacen con sujecion a la
normatividad vigente.

* El plan institucional de desarrollo administrativo, sistemas de gestion de la calidad y modelos
de gestién publica y los planes operativos y de desarrollo de la dependencia, son estudiados,
evaluados y emitidos los conceptos correspondientes sobre el seguimiento y evaluacion,
identificando acciones integradas y de control interno e informando a las Oficinas de
Planeacion e Informética para su consolidacion.

* Las auditorias de sistemas, contables, administrativas, presupuestales en la entidad son
ejecutadas conforme al Manual de visitas y los informes de las mismas para garantizar el
cumplimiento de sus objetivos institucionales.

+ La asesoria prestada a las dependencias de la entidad y a las oficinas de registro de
instrumentos publicos es oportuna y se refiere a los aspectos relacionados con el control de
gestion.

* Los informes correspondientes sobre el desarrollo de las funciones, aquellos que por norma
legal deba rendir la Oficina de Control Interno y los que son asignados por el superior
jerarquico o solicitados por el Superintendente son rendidos con la oportunidad y periodicidad
requeridas, con el fin mantener una informacion clara y precisa acerca del estado del control
interno dentro de la entidad y permitir la evaluacion de la gestion de la dependencia.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
* Normatividad control interno.

* Manuales de Procesos y Procedimientos.

* Modelo Estandar de Control Interno (MECI).

* Normas de Gestion de Calidad.

* Normas de auditoria

+ Contratacion Publica.

* Normas de Administraciéon de Personal.

+ Formulacién y evaluacion de proyectos

* Manejo de herramientas béasicas de sistemas.
* Normas fiscales

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnologica en Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Derecho con especializacion en Notariado
y Registro.
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OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades de servicio al ciudadano de acuerdo con las necesidades, deberes y
derechos de los usuarios, las atribuciones de las Superintendencia y estandares de calidad
establecidos.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Recibir al usuario registral de acuerdo con protocolos de servicio y canales establecidos.

* Recibir y responder peticiones, quejas, reclamos y solicitudes de los usuarios y recursos de ley
segun los procedimientos y tiempos establecidos.

* Informar el trdmite de las PQR'S y Recursos de Ley al ciudadano de acuerdo con
procedimientos.

+ Consultar los documentos con informacion técnica y juridica de acuerdo con los requerimientos
del ciudadano.

* Informar al ciudadano o usuario registral con base en sus necesidades y los canales de
comunicacion sefalados por la entidad.

» Dar soporte a las consultas relacionadas con el sistema de expedicidén de certificados en linea
botén de pago de acuerdo a los lineamientos establecidos para tal fin.

* Registrar y clasificar la informacion y datos sobre el ciudadano registral segun procedimiento
institucional.

+ Entregar las respuestas a los ciudadanos de acuerdo con procedimientos asociados a cada
canal de atencion y protocolos de servicio.

+ Consultar documentos y normatividad vigente de acuerdo al tema especifico de la solicitud.

» Elaborar proyectos de respuesta y respuestas finales con base en referencias técnicas y
normatividad vigente.

» Participar en la consolidacion de informacion estadistica relacionada con la atencién al
ciudadano.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Normatividad vigente en atencion al ciudadano

+ Estadistica

» Canales de atencién al ciudadano

* Protocolos de servicio al ciudadano

* Procedimientos y tramites de registro de informacion
* Normatividad sobre PQRS, y recursos de ley

» Plan estratégico y mapa de procesos

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Titulo de formacion tecnoldgica con
especializacibn en Notariado Yy | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
Registro, Administracion de
Empresas, Servicios al Cliente.

SECRETARIA GENERAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Sistematizar la informacion relacionada con la identificacion y control de los temas Financieros y
Administrativos de la Secretaria General, conforme con las disposiciones legales que rigen en la
materia.

[l FUNCIONES ESENCIALES

+ Sistematizar la informacion concerniente a la articulacion de politicas, planes y programas
relacionados con los temas financieros, que deriven del cumplimiento de las funciones de
entidad.

» Adelantar bajo la supervisién del jefe inmediato, la consolidacion de informes financieros y
presupuestales para el cumplimiento de las directrices establecidas.

* Recolectar la informacién técnica requerida para el desarrollo de las actividades
correspondiente a la rendicion de informes y cuentas que requieran la Contraloria General de la
Republica y los organismos publicos, y para la elaboracion de informes de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

* Realizar actividades relacionadas con la elaboracion de proyectos, informes y aplicacion de
programas sistematizados conforme a las directrices establecidas

» Elaborar y presentar los cuadros de andlisis de los procesos de la dependencia, con el fin de
facilitar la toma de decisiones.

* Orientar a los usuarios y suministrar informacién de documentos que soliciten en la Secretaria
General de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

* Generar reportes y productos de informacién segun los requerimientos establecidos por el
Secretario General.

+ Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* La informacién se sistematiza de acuerdo a la articulacion de politicas, planes y programas
relacionados con los temas financieros.

* la consolidacion de los informes estd a cargo del Jefe inmediato en relacion a los temas
financieros y presupuestales.

* El desarrollo de las actividades correspondientes a la rendicién de informes y cuentas que
requieran la Contraloria General de la Republica y los organismos publicos se establece de
acuerdo a la recoleccion de la informacién y los lineamientos establecidos por el Secretario
General

+ La realizacién de las actividades relacionadas con la elaboracién de proyectos, informes y
aplicacion de programas sistematizados se establecen, conforme a las directrices establecidas.

+ Laelaboracion y presentacion de los cuadros de andlisis de los procesos de la dependencia es
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con el fin de facilitar la toma de decisiones

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Normas Administrativas

* Herramientas ofimaticas

» Estudios y elaboracién de informes

» Conocimiento en Economia y Finanzas

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnolégica con
especializaciéon en: Administracion, Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Administracion de Empresas, Administracion
y Contabilidad, Contabilidad, Contabilidad y
Finanzas, Finanzas, Finanzas y Sistemas
Contables, Administracion y Finanzas,
Gestion Logistica, Gestion de Mercados,
Gestion del Talento Humano, Gestion de
Negocios, Sistemas, Sistemas de
Informacion, Gestion de Redes de Datos,
Andlisis y Desarrollo de Sistemas de
Informacion, Archivo, Gestion Documental.

DIRECCION DE CONTRATACION

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnica, administrativa y operativamente en la elaboracién de los proyectos de pliegos y
términos de referencia, asi como los pliegos y términos definitivos para adelantar los procesos de
contratacion administrativa de la Entidad.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Asistir técnica, administrativa y operativamente en la elaboracién de los proyectos de pliegos y
términos de referencia, asi como los pliegos y términos para adelantar, en coordinacion con las
areas involucradas, los procesos de contratacién administrativa de la Entidad.

* Elaborar los informes requeridos por los organismos de control sobre el proceso de
contratacion de la Entidad dentro de los términos y condiciones establecidas para garantizar la
trasparencia de la gestion de la Superintendencia.

+ Participar en la elaboracién de las minutas contractuales garantizando que cumplan con los
requisitos minimos de Ley, de acuerdo con la naturaleza del contrato con el fin de proteger los
intereses de la Entidad y cumplir con las obligaciones adquiridas por la misma.

* Requerir al contratista que las pélizas de contratos se ajusten a los términos de referencia o
pliegos de condiciones para asegurar las inversiones de la Entidad.

* Proyectar el reporte de la informacion sobre el proceso de contratacion por abrirse, abiertos y
terminados al Portal Unico de Contratacion, para el cumplimiento de la agenda de conectividad.

* Proyectar las resoluciones de apertura y adjudicacion de los procesos contractuales cuando
fuere necesario para dar cumplimiento a la ley.

* Mantener actualizado el Manual de Contratacion y velar por su cabal cumplimento con el fin de
ser usado como herramienta de gestion y de apoyo para los usuarios internos y externos.

* Implementar cronogramas de seguimiento de las obligaciones contractuales y verificar el
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adecuado cumplimiento de las mismas, conforme a las necesidades y exigencias de la Entidad.

+ Adoptar y recomendar segun el caso, durante la ejecucion del contrato, las medidas que
resulten adecuadas y necesarias para asegurar y mantener el equilibrio de las condiciones
pactadas en el contrato.

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

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

+ Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

* Los términos de referencia y pliegos de condiciones se encuentran ajustados a la ley de
contratacion administrativa con el fin de dar alcance al proceso contractual cuando asi se
requiera.

* Los informes requeridos por los organismos de control sobre el proceso de contratacién de la
Entidad se presentan dentro de los términos y condiciones establecidas para garantizar la
trasparencia de la gestion de la Superintendencia.

* Las minutas contractuales cumplen con los requisitos minimos de Ley, de acuerdo con la
naturaleza del contrato con el fin de proteger los intereses de la Entidad y cumplir con las
obligaciones adquiridas por la misma.

* Los cronogramas de seguimiento de las obligaciones contractuales se verifican para asegurar
el cubrimiento de las necesidades y exigencias de la Entidad.

+ La adopcion de recomendaciones, durante la ejecucion del contrato, se efectlia para asegurar y
mantener el equilibrio de las condiciones pactadas en el contrato.

» Las pdlizas de contratos se ajustan a los términos de referencia o pliegos de condiciones para
asegurar las inversiones de la Entidad.

+ Los tramites necesarios para garantizar que el pago de los contratistas se adelantan
puntualmente para dar cabal cumplimiento a las obligaciones adquiridas.

» Las actas de liquidacion cumplen con los requisitos de Ley y se efectian dentro de los términos
correspondientes con el fin de asegurar el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

* La informacion sobre el proceso de contratacion por abrirse, abiertos y terminados se reporta
oportunamente al Portal Unico de Contratacion, para el cumplimiento de la agenda de
conectividad.

» Las resoluciones de apertura y adjudicacion de los procesos contractuales estan proyectadas
para dar cumplimiento a la ley 80 de 1993.

+ Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacion de los
principios de la accién administrativa.

+ El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.
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B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

* Planeacion Estratégica.

» Plan Nacional de Desarrollo.

* Normas generales sobre notariado y registro.

* Normas de contratacién y administracion de personal. (Ley 80 de 1993 Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica, ley 1150 de 2007 medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993.)

* Formulacion y seguimiento de proyectos.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de  formacibn  tecnoldgica  con Tres (3) meses de experiencia relacionada o
especializacion en Notariado y Registro, laboral.

Administracion de Empresas, Administracion de
Personal, Relaciones Industriales, Gestion
Empresarial

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica y administrativamente la aplicacion, actualizacibn y operacibn de los
procedimientos, métodos y tecnologias requeridas para la comprension y ejecucion de los
procesos y procedimientos propios de la Direccion Administrativa y Financiera de acuerdo con las
politicas Institucionales.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

+ Atender en los asuntos de su competencia, la ejecucion del Plan Estratégico Institucional de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

* Apoyar de acuerdo a sus funciones, la ejecucion de los programas y actividades relacionadas
con los asuntos financieros y contables, de contratacion publica, de soporte técnico informatico,
servicios administrativos, gestion documental y archivo.

» Asistir en la ejecucién de las politicas y los programas de administracién de personal, bienestar
social, seleccion, registro y control, capacitacién, incentivos y desarrollo del talento humano de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

* Revisar técnicamente en los asuntos de su competencia, las minutas de contratos, pliegos de
licitaciones, proyectos de resoluciéon y demas actos administrativos relacionados con el proceso
contractual.

* Monitorear el cumplimiento del pago oportuno de salarios, prestaciones sociales y demas
pagos inherentes a la némina de la entidad de acuerdo a la normatividad vigente.

* Apoyar técnicamente y de acuerdo a sus funciones las actividades relacionadas con
proveedores y su registro, la adquisicion, almacenamiento, custodia, distribucién e inventarios
de los elementos, equipos y demas bienes necesarios para el eficiente funcionamiento de las
dependencias de la Superintendencia y de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos,
segun lo establecido por las normas vigentes sobre estas materias.

* Apoyar técnicamente, la rendicion de informes y cuentas que requieran la Contraloria General
de la Republica, los organismos publicos de control y las demas autoridades competentes
sobre los recursos asignados a la entidad de conformidad con las disposiciones vigentes sobre
la materia.
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* Clasificar la informacion o documentos que produzca el area conforme a las instrucciones
recibidas y alimentar las bases de datos respectivas.

+ Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Las técnicas de archivo y conservacion de documentos se aplican con el fin de que los
archivos se encuentren debidamente codificados y archivados.

* Los Sistemas de Informacién se encuentran actualizados y se reportan oportunamente las
novedades que se presenten.

* Los informes de caracter técnico estan elaborados con el fin de que sirva como elemento de
juicio en la toma de decisiones por parte de los directivos de la Entidad.

* Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los
principios de la funcién administrativa.

+ El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

+ Ofimatica nivel medio.

* Normas generales sobre Notariado y Registro.

» Normatividad sobre Gestion de la Calidad, Archivo y Sistema de Gestion Documental.

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacibn tecnolégica con
especializacibn  en:  Administracion  de Tres (3) meses de experiencia relacionada.
Empresas, Administracion y Contabilidad,
Contabilidad, Contabilidad y Finanzas,
Finanzas, Finanzas y Sistemas Contables,
Contaduria  Publica, Administracion vy
Finanzas, Gestién Logistica, Gestion de
Mercados, Gestion del Talento Humano,
Gestion de Negocios, Sistemas, Sistemas de
Informacion, Comercio Internacional, Trabajo
Social, Gestién de Redes de Datos, Andlisis y
Desarrollo de Sistemas de Informacion,
Archivo, Gestion Documental.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los bocetos para las diferentes publicaciones y trabajos que requiera publicar la Entidad,
asi como mantener actualizada la pagina Web de la Superintendencia para dar amplio cubrimiento
a los usuarios del servicio sobre las ultimas disposiciones legales sobre los servicios notarial y
registral.

lIl. FUNCIONES ESENCIALES

» Elaborar los bocetos para las diferentes publicaciones y artes finales de los trabajos que debe
publicar la Superintendencia de Notariado y Registro con el fin de darle disefio acorde con el
temay los requerimientos la Entidad.

» Hacer seguimiento a la impresion y edicion de los libros, folletos, edicién de publicaciones y
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demés medios impresos que contrate la entidad, garantizando los el cumplimiento de los
términos del contrato.

* Realizar los disefios y actualizaciones requeridas para el portal institucional, de acuerdo con
las directrices establecidas y las politicas de la Entidad.

* Realizar la edicion gréfica de las imagenes, y en general de los archivos multimedia para
garantizar la optimizacion de la pagina web.

* Incorporar a la pagina Web de la Superintendencia los link de las entidades que por
disposiciones legales deban ser incluidas en la pagina Web para dar cumplimiento con las
disposiciones legales al respecto.

+ Participar en el disefio de las presentaciones institucionales para garantizar la uniformidad y
coherencia de las mismas, de acuerdo a las necesidades y politicas de la Entidad.

* Actualizar las bases de datos y formatos necesarios para garantizar el correcto
funcionamiento del grupo, de acuerdo a las instrucciones recibidas y politicas de la Entidad.

+ Desempefiar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Los bocetos para las diferentes publicaciones y artes finales de los trabajos que publica la
Superintendencia de Notariado y Registro estan acordes a los contenidos de los mismos.

+ El seguimiento a la impresién y edicién de los libros, folletos, edicién de publicaciones y demas
medios impresos que contrate la entidad, es realizado correcta y oportunamente, garantizando
asi los el cumplimiento de los términos del contrato.

» El portal institucional de la entidad se encuentra actualizada para garantizar que la informacién
publicada alli sea veraz y oportuna.

» La edicion grafica de las imagenes y de los archivos de multimedia es realizada correctamente,
garantizando la optimizacion de la pagina web.

* La pagina Web de la Superintendencia posee los link que por disposiciones legales deban ser
incluidas en la pagina Web para dar cumplimiento con las disposiciones legales al respecto.

+ Las bases de datos y formatos necesarios se actualizan oportuna y correctamente
garantizando el buen funcionamiento del grupo.

+ Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacion de los
principios de la accion administrativa.

* El Sistema Integrado de Gestidén de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

+ Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo son desempefiadas de manera efectiva.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Estatuto Notarial y Registral.
» Diagramacion de libros
» Disefio basico de pagina web

+ Ofimética.
VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnologica con
especializacion en: Administracion, Tres (3) meses de experiencia relacionada.

o
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Administracion de Empresas,
Administracion y Contabilidad,
Contabilidad, Contabilidad y Finanzas,
Finanzas, Finanzas y  Sistemas
Contables, Administracion y Finanzas,
Gestion Logistica, Gestion de Mercados,
Gestion del Talento Humano, Gestién de
Negocios, Sistemas, Sistemas de
Informacion, Gestion de Redes de Datos,
Andlisis y Desarrollo de Sistemas de
Informacion, Archivo, Gestion
Documental.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Registrar e informar el movimiento de los ingresos y egresos de la Superintendencia, asi como
liguidar impuesto a las ventas, retencion en la fuente, ICA, timbres y otros para dar cumplimientos a
las normas sobre la materia.

IIl. FUNCIONES ESENCIALES

* Preparar informes relacionados con ingresos y egresos de las notarias y pagos por éstas,
efectuados a la Superintendencia, asi como el informe sobre el resumen mensual de ingresos y
egresos de las oficinas de registro.

* Registrar el movimiento de los ingresos y egresos de la Superintendencia de Notariado y
Registro para mantener actualizados los libros correspondientes.

+ Adelantar bajo la supervision del jefe inmediato, trAmites relacionados con el proyecto anual de
presupuesto y programa anual de caja asi como participar en los procesos de adiciones y
traslados de presupuesto de la Superintendencia y Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos.

* Realizar consignaciones bancarias y efectuar registro en libros de bancos para su respectivo
control.

» Efectuar el registro en los bancos de la cuenta producto asi como elaborar el cuadro mensual
de promedios para la Direccién General del Tesoro.

* Liquidar impuesto a las ventas, retencion en la fuente, ICA, timbres y otros para dar
cumplimientos a las normas sobre la materia.

* Organizar los comprobantes de consignacion de cuenta del Banco correspondiente, para
verificar la informacion digitada en el Software de Informacion Notarial e ingresar las
consignaciones faltantes.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Los informes relacionados con ingresos y egresos de las notarias y pagos por eéstas,
efectuados a la Superintendencia, y el resumen mensual de ingresos y egresos de las oficinas
de registro se encuentran realizados eficientemente y cuentan con los anexos necesarios para
garantizar la informacion en ella contenida.
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El movimiento de los ingresos y egresos de la Superintendencia de Notariado y Registro esta
registrado para mantener actualizados los libros correspondientes.

Los tramites relacionados con el proyecto anual de presupuesto y programa anual de caja asi
como los de los procesos de adiciones y traslados de presupuesto de la Superintendencia y
Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos se efectian conforme a las indicaciones del jefe
inmediato.

Las consignaciones bancarias y el registro en libros de bancos estan efectuados eficientemente
para su respectivo control.

El registro en los bancos de la cuenta producto asi como el cuadro mensual de promedios se
realiza conforme a lo dispuesto por la Direccién General del Tesoro a fin de dar cumplimiento
con las normas sobre la materia.

La liquidacion del impuesto a las ventas, retencion en la fuente, ICA, timbres y otros se efectia
eficientemente para dar cumplimientos a las normas sobre la materia.

Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacion de los
principios de la accién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Planeacion Estratégica.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas generales sobre notariado y registro.

Normas de contratacién y administracion de personal.
Formulacion y seguimiento de proyectos.

Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldégica con
especializacion en:  Administracion, Tres (3) meses de experiencia relacionada.
Administracion de Empresas,
Administracion y Contabilidad,

Contabilidad, Contabilidad y Finanzas,
Finanzas, Finanzas y Sistemas
Contables, Administracion y Finanzas,
Gestion Logistica, Gestion de Mercados,
Gestion del Talento Humano, Gestién de
Negocios, Sistemas, Sistemas de
Informacion, Gestion de Redes de Datos,
Andlisis y Desarrollo de Sistemas de
Informacion, Archivo, Gestion
Documental.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar y mantener sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion del
archivo de las hojas de vida de los funcionarios y ex funcionarios de la Entidad.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Responder por la organizacion y actualizacion del archivo de las hojas de vida de los

o
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funcionarios y ex funcionarios de las dependencias de la Superintendencia con el fin de ofrecer
informacién veraz y oportuna sobre las mismas.

+ Elaborar los certificados laborales para la firma del jefe inmediato para atender las solicitudes
de los funcionarios, ex funcionarios y entidades que las requieran.

* Responder por el préstamo de carpetas y hojas de vida de los funcionarios y ex funcionarios de
la Entidad con el fin de controlar la ubicacion y contenido de las mismas.

* Responder por la conservacion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad
para garantizar la organizacion y estado fisico de los mismos.

+ Dar aplicacion a las técnicas de archivo y conservacion de documentos con el fin de que los
mismos se encuentren debidamente codificados y archivados.

* Mantener actualizados los Sistemas de Informacién SUIP Y SIDEC del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica con el fin de reportarle oportunamente las novedades que
se presenten.

+ Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre ingresos y retiro
de la planta de personal de la Entidad con el fin de que sirva como elemento de juicio en la
toma de decisiones por parte de los directivos de la Entidad.

* Apoyar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion y el control de los procesos de
la dependencia para dar cumplimiento a las metas propuestas

+ Desempefiar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

* Planeacion Estratégica.

* Plan Nacional de Desarrollo.

* Normas generales sobre notariado y registro.

* Normas de contratacién y administracion de personal.

* Formulacion y seguimiento de proyectos.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnolégica con
especializacion en: Derecho, Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Administracion de Empresas,
Administracion y  Contabilidad,
Contabilidad, Contabilidad y
Finanzas, Finanzas, Finanzas vy
Sistemas Contables, Administracion
y Finanzas, Gestion Logistica,
Gestion de Mercados, Gestion del
Talento Humano, Gestibn de
Negocios, Sistemas, Sistemas de
Informacion, Gestion de Redes de
Datos, Andlisis y Desarrollo de
Sistemas de Informacién, Archivo,
Gestiéon Documental.

o
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DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar a la Delegada de Operacién Registral en las actividades de disefio de instrumentos
técnicos y de sistemas necesarios para la el seguimiento a la implementacion de la Ventanilla
Unica de Registro —~VUR- en sus fases Optima y de expansion, asi como en los desarrollos
complementarios para mejorar el comportamiento de los servicios VUR asociados a la fase basica,
tanto a nivel interno de la Superintendencia de Notariado y Registro como a nivel externo con las
entidades participantes.

[l FUNCIONES ESENCIALES

« Coordinar técnicamente los desarrollos, mejoras e integraciones informaticas a que haya lugar
para la expansiéon de los servicios VUR Fase Basica y Fase Optima a las ciudades de réplica
del modelo con las contrapartes designadas por proveedores y por la SNR.

+ Acompafar y apoyar a la Superintendencia de Notariado y Registro en la definicién de las
estrategias y acciones tecnoldgicas necesarias para el mejoramiento de la plataforma de
intercambio de datos VUR y la expansién de los servicios a otras ciudades de réplica.

+ Disefiar y acompafar el modelo légico y operativo de la plataforma de intercambio de datos
VUR para la implementacion de las fases 6ptima y de expansion de los servicios VUR.

* Brindar asistencia técnica a contratistas, asi como a los supervisores e interventores de los
contratos que en materia informatica se realicen en el marco del Proyecto VUR, para lograr el
cumplimiento de los requerimientos para la operatividad del modelo.

* Realizar estudios de mercado sobre los aspectos y especialidades que en informatica sean
parte del Proyecto VUR.

* Realizar investigaciones, estudios aplicados y andlisis que aporten a la construccion, definicion,
parametrizacién y sostenibilidad del modelo informatico VUR fases basica, Optima y de
expansion.

+ Efectuar recomendaciones tanto a la Superintendencia de Notariado y Registro como a las
entidades participantes, sobre las alternativas mas viables para la integracion tecnoldgica de
los servicios VUR y su réplica en otras ciudades.

* Realizar pruebas y emitir conceptos técnicos sobre los desarrollos, equipos y documentacion
de soporte entregados por los proveedores internos o los externos que se contraten en el
marco del Proyecto VUR.

* Realizar el trabajo de campo en las diferentes entidades participantes para el reconocimiento,
diagnostico, ajuste, definicion y futura implementacién del modelo VUR Fase Optima y Fase de
Réplica desde la perspectiva tecnologica.

* Documentar de manera ordenada y técnicamente todo el desarrollo del componente
informatico y tecnoldgico, integrando de manera cronoldgica y en forma logica todas las
acciones, desarrollos, pruebas y salidas a produccion que se realicen para la implementacion
de los servicios VUR Fase Optima y la réplica del modelo VUR en las ciudades que estan al
aire y las demas que se implementen.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

+ Los desarrollos, mejoras e integraciones informaticas a que haya lugar se coordinan
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técnicamente, para la expansion de los servicios VUR Fase Basica y Fase Optima a las
ciudades de réplica del modelo con las contrapartes designadas por proveedores y por la SNR.

La Superintendencia de Notariado y Registro, es acompafiada y apoyada en la definicién de las
estrategias y acciones tecnolégicas necesarias para el mejoramiento de la plataforma de
intercambio de datos VUR y la expansién de los servicios a otras ciudades de réplica.

El modelo I6gico y operativo de la plataforma de intercambio de datos VUR, es disefiado y
acompafado para la implementacion de las fases éptima y de expansion de los servicios VUR.

A los contratistas se les brinda asistencia técnica, asi como a los supervisores e interventores
de los contratos que en materia informética se realicen en el marco del Proyecto VUR, para
lograr el cumplimiento de los requerimientos para la operatividad del modelo.

Los estudios de mercado se realizan sobre los aspectos y especialidades que en informatica
sean parte del Proyecto VUR.

Las investigaciones, estudios aplicados y andlisis que aporten a la construccion, se realizan
conforme a la definicion, parametrizacién y sostenibilidad del modelo informatico VUR fases
béasica, 6ptima y de expansion.

Las recomendaciones tanto a la Superintendencia de Notariado y Registro como a las
entidades participantes, se efectllan sobre las alternativas mas viables para la integracion
tecnolégica de los servicios VUR y su réplica en otras ciudades.

Las pruebas y emisidon conceptos técnicos se realizan sobre los desarrollos, equipos y
documentacion de soporte entregados por los proveedores internos o los externos que se
contraten en el marco del Proyecto VUR.

El trabajo de campo en las diferentes entidades participantes, se realiza para el
reconocimiento, diagnostico, ajuste, definicion y futura implementacion del modelo VUR Fase
Optima y Fase de Réplica desde la perspectiva tecnoldgica.

Todo el desarrollo del componente informético y tecnoldgico, es documentado de manera
ordenada y técnicamente, integrando de manera cronolégica y en forma légica todas las
acciones, desarrollos, pruebas y salidas a produccién que se realicen para la implementacion
de los servicios VUR Fase Optima y la réplica del modelo VUR en las ciudades que estéan al
aire y las demas que se implementen.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Nociones de derecho Notarial y Registral
Implementacion de proyectos informaticos
Sistemas de informacién Registral

Procesos y procedimientos notariales y registrales
Normatividad anti-tramites

Informética

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de
especializacion  en:
telematica,
desescolarizada,

formacion tecnologica con
Tecnologia  en
tecnologia en electrénica
especializacion

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

tecnolégica en electrénica de controles,
tecnologia en sistematizacion de datos,
tecnologia en electrénica y aquellas del
area de conocimiento, Sistemas, Sistemas
de Informacién, Gestibn de Redes de

o
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Datos, Andlisis y Desarrollo de Sistemas de
Informacion.

SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA EL NOTARIADO

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, asistir y aplicar los procedimientos del area, asi como ofrecer asistencia técnica y
administrativa de acuerdo con las directrices dadas para la prestacion del servicio notarial.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Adaptar, desarrollar y accionar sistemas de informacion de acuerdo con las actividades
ejecutadas para el cumplimiento de la vigilancia, inspeccion y control del servicio publico de
notariado.

» Asistir en la organizacion, ejecucién y el control de los procesos de la dependencia segun los
lineamientos impartidos.

+ Ejecutar las actividades de apoyo propias de los procesos de vigilancia, inspeccién y control del
servicio de notariado segun las indicaciones recibidas.

* Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico de acuerdo con las orientaciones
impartidas.

+ Desempefiar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e historico de la SNR.

* Normas generales sobre Notariado y Registro.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
* Gestion documental.

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica

con especializacion en: Tres (3) meses de experiencia relacionada.
Tecnologia Industrial,

Administracion Industrial,

Administracion de Empresas,

Tecnologia Empresarial,

Administracion  Comercial 'y

Financiera.

SUBDIRECCION DE APOYO JURIDICO REGISTRAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafar juridicamente el proceso de implementacién y seguimiento de los componentes del
proyecto VUR, definiendo las estrategias y recomendaciones juridicas, asi como los mecanismos
de control y evaluacién a efectos de propiciar el cumplimiento de la implementacién de las normas
en los términos establecidos por el Gobierno Nacional.

[l FUNCIONES ESENCIALES

* Acompanar a la Superintendencia de Notariado y Registro en las actividades de disefio de
instrumentos juridicos y operativos necesarios para la implementacion de la Ventanilla Unica de
Registro -VUR.

o
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Elaborar documentos juridicos que le den soporte al componente tecnologico y procedimental
dentro del marco de comercio electronico y ley anti-tramites que se requieran para la
implementacién de la Ventanilla Unica de Registro. VUR.

Asistir al equipo de funcionarios responsables de la implementacion de la VUR al interior de la
Superintendencia, en el proceso de ejecucién y seguimiento del plan de accién definido para el
proyecto.

Brindar soporte juridico a la realizacién, coordinacion y documentacion de las mesas técnicas,
comités y grupos de trabajo que se configuren en el marco del proyecto.

Asistir juridicamente en el desempefio y hacer seguimiento al cumplimiento de los
compromisos y formalidades de los convenios firmados en el marco del Proyecto Ventanilla
Unica de Registro -VUR-.

Disefiar instrumentos y operativizar mecanismos para el seguimiento a compromisos y
resultados de las mesas técnicas.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La Superintendencia de Notariado y Registro es acompafada en las actividades de disefio de
instrumentos juridicos y operativos necesarios para la implementacion de la Ventanilla Unica de
Registro -VUR.

Los documentos juridicos que le den soporte al componente tecnoldgico y procedimental se
elaboran dentro del marco de comercio electronico y ley anti-tramites que se requieran para la
implementacién de la Ventanilla Unica de Registro. VUR.

El equipo de funcionarios responsables de la implementacion de la VUR al interior de la
Superintendencia, son asistidos en el proceso de ejecuciéon y seguimiento del plan de accion
definido para el proyecto

A la realizacién, coordinacion y documentacion de las mesas técnicas, comités y grupos de
trabajo que se configuren en el marco del proyecto, se les brinda soporte juridico permanente.

El desempefio es asistido juridicamente y seguido en el cumplimiento de los compromisos y
formalidades de los convenios firmados en el marco del Proyecto Ventanilla Unica de Registro -
VUR-.

Para el seguimiento a compromisos y resultados de las mesas técnicas, se disefian
instrumentos y operativizar mecanismos, gue facilitan el acceso a la informacion.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Derecho Registral

Derecho Notarial

Derecho informatico

Derecho Comercial

Sistemas de informacion Registral

Procesos y procedimientos notariales y registrales
Normatividad anti-tramites

+ Informéatica
VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnolégica
con especializacion en | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
Derecho.

o
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SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA EL REGISTRO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir los instrumentos técnicos que permitan el ejercicio y monitoreo de las funciones de vigilancia,
inspeccion y control —IVC-de las Oficinas de Registro del pais, con el fin de dotar a la
Superintendencia de herramientas homogéneas y efectivas para el ejercicio de las funciones de
policia administrativa.

[l FUNCIONES ESENCIALES

+ Disefiar y poner a consideracion de la Direccién, los formularios, protocolos y listas de chequeo
gue deban aplicar los funcionarios en la realizacion de visitas a las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos en cumplimiento de las funciones de policia administrativa.

» Desarrollar pruebas piloto que evalten la efectividad de las herramientas técnicas disefiadas
para el ejercicio de las funciones vigilancia, inspeccién y control a las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos.

« Mantener actualizados, de conformidad con las normas documentales, los formularios,
protocolos y listas de chequeo que deban aplicar los funcionarios en la realizacion de visitas a
ORIP, con el fin de que estos puedan contar con herramientas técnicas actualizadas.

* Realizar labores permanentes de divulgacion y capacitaciéon a los funcionarios encargados de
realizar las visitas de Inspeccion Vigilancia y Control, en materia de aplicacién de protocolos y
diligenciamiento de formatos y listad de chequeo.

+ Atender oportunamente las sugerencias que sobre el disefio o redisefio de herramientas
técnicas, realicen los funcionarios encargados de realizar las visitas de inspeccion, vigilancia y
control, los Registradores de instrumentos publicos o los entes de control.

+ Adelantar encuestas y mediciones de satisfaccion y efectividad en la aplicacion de las
herramientas técnicas disefiadas para el ejercicio de las funciones vigilancia, inspeccion y
control, y presentar los informes al Superintendente Delegado.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Los formularios, protocolos y listas de chequeo que deban aplicar los funcionarios en la
realizacion de visitas a las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, son disefiados y
actualizados con criterios de efectividad.

* Los formularios, protocolos y listas de chequeo que deban aplicar los funcionarios en la
realizacion de visitas a las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, son sometidos a
evaluaciones de efectividad mediante la realizacién de pruebas piloto.

* Los funcionarios encargados de realizar las visitas de IVC, son permanentemente capacitados
y actualizados en el manejo de herramientas técnicas.

» El disefio o redisefio de herramientas técnicas para realizar las visitas de inspeccion, vigilancia
y control, incorporan las sugerencias de terceros interesados.

+ La aplicacion de las herramientas técnicas disefiadas para el ejercicio de las funciones
vigilancia, inspeccién y control, son permanentemente monitoreadas a través de encuestas y
mediciones de satisfaccion y efectividad.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Indicadores de gestion

* Metodologias para la elaboracién de formatos, formularios y encuestas.
* Muestreo estadistico

* Procesode IVC
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VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica con
especializacion en: Derecho, Notariado y

Registro, Tecnologia Industrial, | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
Administracion Industrial, Administracion de
Empresas, Tecnologia Empresarial,

Administracion Comercial y Financiera.

OFICINA DE REGISTRO E INSTRUMENTOS PUBLICOS

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y aplicar procesos y procedimientos de caracter administrativo, operativo y juridico de
la ORIP derivados del proceso registral que permitan mejorar la prestacion de los servicios de la
oficina, de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Apoyar la administracion de los elementos constitutivos del registro inmobiliario, es decir, la
matricula inmobiliaria, los radicadores de documentos y certificados, los indices de inmuebles y
propietarios, el archivo de documentos de antecedentes, el libro de testamentos y el libro de
actas de visitas en la oficina de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

+ Desarrollar actividades propias de los procedimientos de ejecucion presupuestal, gestion de
ingresos, contabilidad y devoluciones en la ORIP, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

* Reportar a las respectivas ORIP a la Direccion Regional la informacion relacionada con el
manejo administrativo y financiero de la ORIP, en coordinacion con las politicas formuladas por
la Superintendencia.

» Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la ORIP.

+ Desempefiar y organizar actividades relacionadas con la gestiébn documental en la ORIP,
conforme a las politicas establecidas por la Superintendencia.

» Participar en las gestiones relacionadas con la apertura, reconstruccion, unificacion y cierre de
Folios de matricula inmobiliaria de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

* Intervenir en el proceso de correccion de errores en los que se haya incurrido en la calificacién y/o
inscripcion segun marco normativo vigente.

» Elaborar informes estadisticos relacionados con el proceso registral para respectivo reporte a la
Oficina Asesora de Planeacion y las autoridades catastrales segun los lineamientos establecidos
por la Superintendencia.

* Apoyar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion y el control de los procesos
relacionados con la gestion del talento humano en la ORIP.

« Efectuar trAdmites necesarios para adquisicion de bienes de acuerdo a las instrucciones de la
Regional Registral.

» Colaborar en el proceso de estudio y calificacion de los documentos que se presentan para
inscripcion en el registro de instrumentos publicos en concordancia con las disposiciones del
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estatuto registral.

+ Colaborar en la proyeccion de actos administrativos y demas providencias necesarias para el
cumplimiento de los objetivos y funciones de la Oficina de Registro conforme a las normas
establecidas.

» Verificar la liquidacion de los derechos e impuestos de registro y efectuar su correccion cuando
fuere necesario para garantizar que se ajusta a las tarifas establecidas.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competedme de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

+ Estatuto Registral

* Principios de Contabilidad y Finanzas.

* Gestion

+ Conocimientos basicos en atencién al cliente.

» Ofimatica nivel medio.

+ Software Operativos, de Seguridad y Ofimético

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnolégica con
especializacion en: Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Archivistica, Ingenieria Ambiental, Derecho,
Sociologia, Contaduria Publica, Economia,
Administracion  Publica, Trabajo Social,
Administracion  Financiera, Mercadotecnia,
Ingeniero de Sistemas, Tecnologia Industrial,
Administracion Industrial, Administracion de
Empresas.

DIRECCION DE ASUNTOS NOTARIALES

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, asistir y aplicar los procedimientos del area, asi como ofrecer asistencia técnica,
administrativa de acuerdo con las directrices dadas para la administracion del servicio notarial.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Organizar y mantener actualizada la documentacion e informacion estadistica, de acuerdo con la
informacion suministrada por las notarias del pais.

« Actualizar los sistemas de Informacién relacionado con las diferentes situaciones administrativas
para los notarios de acuerdo con las solicitudes recibidas.

* Adelantar estudios y presentar informes de carécter técnico de acuerdo con las orientaciones
impartidas.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
* Normas generales sobre Notariado y Registro.
* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
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« Gestidon documental.

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién  tecnolégica  con
especializacion en: Derecho, Administracion de Tres (3) meses de experiencia relacionada.
Empresas, Administracion y Contabilidad,
Contabilidad, Contabilidad y Finanzas,
Finanzas, Finanzas y Sistemas Contables,
Administracion y Finanzas, Gestion Logistica,
Gestion de Mercados, Gestion del Talento
Humano, Gestion de Negocios, Sistemas,
Sistemas de Informacién, Gestion de Redes de
Datos, Analisis y Desarrollo de Sistemas de
Informacion, Archivo, Gestion Documental.

TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 16

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo:
Nivel:

Cddigo:

Grado:

Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:
Naturaleza del empleo:

Técnico Administrativo

Técnico

3124

16

Donde se Ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa
Carrera Administrativa

OFICINA ASESORA JURIDICA

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procedimientos de la Gestion Juridica de la entidad, de conformidad con las politicas
trazadas y normatividad vigente.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar los anteproyectos de ley, decretos, resoluciones y demas actos administrativos
concernientes a la Superintendencia y a los servicios de notariado y registro de instrumentos
publicos para mejorar la prestacion de los servicios.

Elaborar respuestas y/o conceptos sobre consultas juridicas y demas peticiones formuladas por las
oficinas de registro de instrumentos publicos, notarios, dependencias de la Entidad, entidades
nacionales y usuarios de los servicios registral y notarial a fin de preservar la unidad de criterio
institucional y la correcta aplicacion de las normas.

Participar en la actualizacion de los procesos de sistematizaciébn de las normas legales y
reglamentarias de la Superintendencia y de los Servicios del Notariado y de Registro de
Instrumentos Publicos para agilizar la investigacion y consulta de los mismos.

Atender las quejas, reclamos y consultas que de manera personal y por correo electrénico presenten
los ciudadanos sobre los servicios prestados por la Superintendencia a fin de implementar los
correctivos necesarios para mejorar los servicios de la Entidad.

Organizar sistemas de compilaciones legales de interés para la Superintendencia y mantenerlos
actualizados para agilizar la investigacion y consulta de los mismos.

Proyectar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad

/
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requeridas para permitir evaluar la gestion de la dependencia.

o Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

e Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion
de la dependencia.

o Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
e Los proyectos de ley, decretos, resoluciones y demas actos administrativos concernientes a la
Superintendencia y a los servicios de notariado y registro de instrumentos publicos estan elaborados
para mejorar la prestacion de los servicios.

o Los proyectos de las providencias que debe proferir el Superintendente, relacionadas con la
inspeccion y vigilancia de los servicios de notariado y registro de instrumentos publicos se
encuentran verificados a fin de garantizar el cumplimiento de las normas.

e Los procesos de sistematizacién de las normas legales y reglamentarias de la Superintendencia y de
los Servicios del Notariado y de Registro de Instrumentos Publicos estan actualizados para agilizar la
investigacion y consulta de los mismos.

e Las quejas, reclamos y consultas que de manera personal y por correo electronico presenten los
ciudadanos sobre los servicios prestados por la Superintendencia se atienden a fin de implementar
los correctivos necesarios para mejorar los servicios de la Entidad.

e Los sistemas de compilaciones legales de interés para la Superintendencia estan organizados para
agilizar la investigacion y consulta de los mismos.

o Los informes sobre las actividades desarrolladas son presentados en la oportunidad y periodicidad
requeridas para permitir evaluar la gestion de la dependencia.

e El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera integral.
o Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.
B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Constitucion Politica

» Cddigo Contencioso Administrativo.
» Derecho Notarial y Registral

« Contratacion administrativa

* Derecho administrativo.

» Derecho disciplinario.

* Administracién de personal

« Ofimatica nivel basico

* Derecho Civil

» Cobro Coactivo

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnolégica en Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
Notariado y Registro.

o /
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OFICINA ASESORA DE PLANEACION

II. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion y manejo de los
planes, programas y proyectos de la oficina de Planeacion de acuerdo con las normas vigentes.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Ajustar los planes estratégicos, de los planes de accién de acuerdo con las solicitudes para el area.
Aplicar a las demés dependencias, metodologias en la temética de planificacion que permitan mayor
organizacion y seguimiento de acuerdo con los lineamientos.

Acompafiar y analizar estudios que conlleven al mejoramiento continuo de la formulacién de
proyectos de acuerdo con los criterios impartidos.

Elaborar mapas de riesgo de acuerdo con la normatividad vigente.
Implementar la norma de gestién de calidad de acuerdo con la normatividad Vigente.

Coordinar la entrega, consolidacién y analisis de los informes de gestién de las dependencias de
acuerdo con las politicas Institucionales.

Realizar seguimiento presupuestal a los proyectos de inversion de acuerdo con la normatividad legal
vigente.

Generar estadisticas que permitan establecer criterios de gestion de la informacion de acuerdo con
las politicas Institucionales.

Actualizar los manuales y guias para las dependencias de la SNR, de acuerdo con las normas
vigentes.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion
de la dependencia.

Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los planes estratégicos, los planes de accion son ajustados de acuerdo con las solicitudes para el
area.

Las Metodologias en tematicas de planificacion se proporcionan a las demas dependencias de
acuerdo con los lineamientos.

Los estudios que conlleven al mejoramiento continuo de la formulacion de proyectos son
programados, y analizados de acuerdo con los criterios impartidos.

Los mapas de riesgo se disefian de acuerdo con la normatividad vigente.

La norma de gestion de calidad es implementada de acuerdo con la normatividad Vigente.
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¢ Los informes de gestion de las dependencias son consolidados y analizados de acuerdo con las
politicas Institucionales.

e Los proyectos de inversion se les realiza seguimiento presupuestal de acuerdo con la normatividad
legal vigente.

e Las estadisticas se generan de acuerdo con las politicas Institucionales.

e Los manuales y guias para las dependencias de la SNR, se actualizan de acuerdo con las normas
vigentes.

e Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

e La implementaciéon, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de gestion de la entidad es
desarrollado de acuerdo con las normas vigentes.
B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
* Planeacion Estratégica.
* Plan Nacional de Desarrollo.
* Normas generales sobre Notariado y Registro.
» Estatuto notarial y registral.
+ Formulacién y seguimiento de proyectos.
* Proceso Administrativo.
* Normas Presupuéstales.
+ Estadistica e Indicadores de Gestion.
* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
+ Ofimatica nivel basico
+ Gestion documental.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldégica en Notariado y | Seis (06) meses de experiencia relacionada o
Registro, Administracion de Empresas, Finanzas, | laboral
Contabilidad, Recursos Humanos.

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria al ciudadano de acuerdo con las necesidades, deberes y derechos de los usuarios, de
acuerdo a las atribuciones de las Superintendencia y estandares de calidad establecidos.

B. FUNCIONES ESENCIALES

e Atender en forma oportuna, eficiente y en términos de celeridad las peticiones, quejas reclamos,
sugerencias y consultas formuladas por los usuarios, atreves de las lineas

e Brindar apoyo en el tramite de peticiones, quejas, reclamos y solicitudes de los usuarios, a través de
las lineas telefonicas y de manera personal, teniendo en cuenta para ello las politicas institucionales,
instrucciones recibidas y tiempos establecidos.

¢ Informar el tramite de las PQR’S y Recursos de Ley al ciudadano de acuerdo con procedimientos.

e Consultar los documentos con informacién técnica y juridica de acuerdo con los requerimientos del
ciudadano, con el propdsito de cumplir con las metas, estrategias y objetivos institucionales.
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o Informar, diligenciar y utilizar en forma adecuada los formatos y programas implementados en la
entidad segun necesidades del ciudadano o usuario registral a fin de garantizar una mejor prestacion
del servicio.

e Brindar asesoria a las consultas relacionadas con el sistema de expedicion de certificados en linea
bot6n de pago de acuerdo a los lineamientos establecidos para tal fin.

e Registrar y clasificar la informacion y datos sobre el ciudadano registral segun procedimiento
institucional.

e Prestar un eficiente servicio al ciudadano, encaminado al fortalecimiento de la imagen institucional.
¢ Consultar documentos y normatividad vigente de acuerdo al tema especifico de la solicitud.
e Elaborar proyectos y respuestas finales con base en referencias técnicas y normatividad vigente.

e Prestar apoyo en la consolidacion de informacién estadistica relacionada con la atencion al
ciudadano.

o Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

e Asegurar el mejoramiento continuo del Sistema Integrado Gestion garantizando su aplicacion y
permanente ejecucion en los procesos que son de su competencia.

¢ Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.
[ll. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
e Las las peticiones, guejas reclamos, sugerencias y consultas formuladas por los usuarios, atreves de
las lineas, son atendidas oportunamente.

e Los usuarios son informados con base en sus necesidades y los canales de comunicacién sefalados
por la entidad.

e Los ciudadanos reciben asesoria de acuerdo con sus necesidades, derechos y deberes, productos y
servicios y protocolo establecido.

o Las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes de los usuarios, y recursos de ley se
dan conforme los procedimientos y tiempos establecidos.

¢ La informacion desarrollada y suministrada a los usuarios garantizando la prestacién de un servicio
oportuno

e Los informes sobre las actividades desarrolladas se presenta con la oportunidad y periodicidad
requeridas y permiten evaluar la gestion de la Oficina.

e Elsistema de expedicion de certificados en linea boton de pago seré eficaz de acuerdo a la asesoria
prestada por la entidad.

e Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

e El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera integral.
B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Normatividad vigente en atencién al ciudadano

+ Estadistica

+ Canales de atencion al ciudadano
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* Protocolos de servicio al ciudadano

* Procedimientos y tramites de registro de informacion

* Normatividad sobre PQRS, y recursos de ley

* Plan estratégico y mapa de procesos

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en
Notariado y Registro, Administracion de
Empresas, Administracion de Personal,
Relaciones Industriales, Gestion
Empresarial.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

SECRETARIA GENERAL

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con el soporte administrativo relacionados con los temas de talento
humano, divulgacion y contratacion conforme a las disposiciones legales que rigen en la materia.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la elaboraciéon de los informes en temas relacionados con el sistema de contratacion,
compras, registro de proveedores y demas bienes necesarios para el buen funcionamiento de la
entidad

Apoyar técnicamente el desarrollo de los procesos administrativos en divulgacion, talento humano y
en el tema contractual de la dependencia, de conformidad con las normas que rigen la materia.

Realizar actividades relacionadas con la elaboracion de proyectos, informes y aplicacion de
programas sistematizados conforme a las directrices establecidas

Recolectar, procesar y analizar la informacion que requiera el Secretario General en referencia a la
ejecucion de los contratos y compras para el fortalecimiento de los requerimientos establecidos por la
entidad.

Consolidar la informacion referente a la ejecucion de los contratos, buscando su oportuno registro de
acuerdo con los procedimientos que rigen en la materia.

Recolectar la informacién relacionada con las actividades de divulgacion, publicacion vy
bibliotecologia de la entidad, de acuerdo con los procesos establecidos.

Orientar a los usuarios y suministrar informacién de documentos que soliciten en la Secretaria
General de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad

Generar reportes y productos de informacion segun los requerimientos establecidos por el Secretario
General.

Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Diagramacion de libros
Disefio basico de pagina web
Ofimética.
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* Técnicas de archivo.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Empresas, Administracion y Contabilidad,
Contabilidad, Contabilidad y Finanzas,
Finanzas, Finanzas y Sistemas
Contables, Administracion y Finanzas,
Gestion Logistica, Gestion de Mercados,
Gestion del Talento Humano, Gestion de
Negocios, Programacion y Analisis de
Sistemas, Sistemas de Informacion,
Gestién de Redes de Datos, Analisis y
Desarrollo de Sistemas de Informacion,

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacidon tecnolégica en:
Administracion, Administracion de

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Archivo, Gestién Documental.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con el soporte administrativo del grupo de Divulgacion de la
Superintendencia de Notariado y Registro.

[ll. FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar al Grupo y Coordinador del mismo en las actividades administrativas que se requieran, de
acuerdo a las necesidades e instrucciones recibidas.

Apoyar al Jefe de oficina en la redaccién de la correspondencia necesaria en el grupo, de acuerdo
a las necesidades y politicas de la Entidad.

Proyectar el material para las campafias institucionales con el objeto de guardar coherencia con el
temay la Entidad.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y politicas de la Entidad.

Recibir y publicar los documentos institucionales que le solicite el jefe inmediato, de acuerdo a las
directrices impartidas.

Publicar en el diario oficial la informacion solicitadas segun directrices impartidas por su jefe
inmediato y politicas de la Entidad.

Distribuir el material informativo oportunamente, de acuerdo a las directrices impartidas.

Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El apoyo al Grupo y al Jefe inmediato, con las actividades administrativas que se requieran, es
realizado oportuna y correctamente.

La redaccion de la correspondencia solicitada es realizada correctamente segun directrices

impartidas.
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La publicacion en el diario oficial es realizada oportuna y correctamente, segun las directrices
impartidas y las politicas de la Entidad.

La distribucion del material informativo es realizada oportunamente, garantizando que la informacion
es recibida a tiempo y correctamente.

Los informes solicitados se realizan correctamente segun las directrices impartidas y los lineamientos
de la Entidad.

Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacién de los
principios de la accién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera integral.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el &rea de desempefio de cada cargo son desempefiadas de manera efectiva.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Diagramacion de libros
Disefio basico de pagina web
Ofimética.

Técnicas de archivo

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en:
Administracion, Administracion de
Empresas, Administracion y Contabilidad, | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
Contabilidad, Contabilidad y Finanzas,
Finanzas, Finanzas y Sistemas
Contables, Administracion y Finanzas,
Gestion Logistica, Gestion de Mercados,
Gestion del Talento Humano, Gestion de
Negocios, Sistemas, Sistemas de
Informacion, Gestién de Redes de Datos,
Andlisis y Desarrollo de Sistemas de
Informacion, Archivo, Comercio
Internacional,  Secretariado  General,
notariado y Registro Gestién Documental.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica y administrativamente en la aplicacion, actualizaciéon y operacién de los procedimientos,
métodos y tecnologias requeridas para la comprension y ejecucion de los procesos y procedimientos
propios de la Direccién Administrativa y Financiera de acuerdo con las politicas Institucionales.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la ejecucion de la politica institucional en los aspectos presupuestales, contables, de
tesoreria, fondo notarial, cuentas, subsidio de vivienda, acorde con la normatividad financiera y
presupuestal que los regula.

Apoyar las actividades requeridas para la elaboracion de balances e informes contables y
financieros de la Entidad de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Atender los servicios y operaciones presupuestales, contables, de tesoreria, financieras, fondo
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notarial, cuentas, reconocimiento de pensiones y vivienda de la Superintendencia, conforme a la
normatividad vigente.

Facilitar los procesos de programacion, formulacion, ejecucion y control del presupuesto de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

Monitorear el manejo de los fondos, la recepcion de ingresos y el control de pagos, segun las
disposiciones legales vigentes.

Apoyar la ejecucion los tramites para presentar a la Direccidn General del Presupuesto Nacional del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico la constitucién de la reserva presupuestal y de las cuentas
por pagar en cada vigencia fiscal y los demas tramites a que hubiere lugar de acuerdo a la normativa
vigente.

Monitorear y apoyar el proceso de registro contable de las operaciones financieras de la
Superintendencia, asi como las diferentes declaraciones tributarias, segun las disposiciones legales
vigentes.

Apoyar la elaboracién del anteproyecto anual de presupuesto y programa anual de caja de la
Superintendencia segun las directrices del Superintendente.

Apoyar técnicamente, la rendicidn de informes y cuentas que requieran la Contraloria General de la
Republica, los organismos publicos de control y las demas autoridades competentes sobre los
recursos asignados a la entidad de conformidad con las disposiciones vigentes sobre la materia.

Apoyar la presentacion del proyecto de presupuesto e inversiones y gastos de los recursos del
Fondo Cuenta Especial de conformidad con las disposiciones vigentes sobre la materia.

Monitorear el sistema de Riesgo Financiero de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los Sistemas de Informacion se encuentran actualizados y se reportan oportunamente las
novedades que se presenten.

Los informes de caracter técnico estan elaborados con el fin de que sirva como elemento de juicio
en la toma de decisiones por parte de los directivos de la Entidad.

Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los
principios de la funcién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Ofimética nivel medio.

Normas generales sobre Notariado y Registro.

Normatividad sobre Gestién de la Calidad, Archivo y Sistema de Gestiéon Documental.

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en:
Administracion, Administracion de
Empresas, Administracion y Contabilidad, | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
Contabilidad, Contabilidad y Finanzas,
Finanzas, Finanzas y Sistemas
Contables, Administracion y Finanzas,
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Gestion Logistica, Gestion de Mercados,
Gestion del Talento Humano, Gestion de
Negocios, Sistemas, Sistemas de
Informacion, Gestion de Redes de Datos,
Andlisis y Desarrollo de Sistemas de
Informacion, Archivo, Gestion Documenta.

DIRECCION DE CONTRATACION

II. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnica, administrativa y operativamente en la elaboracion de los proyectos de pliegos y términos
de referencia, asi como los pliegos y términos definitivos para adelantar los procesos de contratacion
administrativa de la Entidad.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Elaborar los informes requeridos por los organismos de control sobre el proceso de contratacion de
la Entidad dentro de los términos y condiciones establecidas para garantizar la trasparencia de la
gestion de la Superintendencia.

+ Apoyar en la elaboracion y control de los cronogramas de seguimiento de las obligaciones
contractuales para asegurar el cubrimiento de las necesidades y exigencias de la Entidad.

» Participar en la elaboracion de los reportes de la informacién sobre el proceso de contratacion por
abrirse, abiertos y terminados al Portal Unico de Contratacion, para el cumplimiento de la agenda de
conectividad.

* Proyectar las resoluciones de apertura y adjudicacion de los procesos contractuales segun las
indicaciones del jefe inmediato cuando fuere necesario para dar cumplimiento a la ley.

+ Preparay presentar propuestas para la actualizacién del Manual de Contratacion y velar por su cabal
cumplimento con el fin de ser usado como herramienta de gestion y de apoyo para los usuarios
internos y externos.

* Mantener actualizadas las carpetas de los contratos que reposan en el archivo correspondiente a fin
de dar cumplimiento a los lineamientos de la Gestion Documental.

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

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion
de la dependencia.

+ Desempeniar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.
[ll. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
* Los informes requeridos por los organismos de control sobre el proceso de contratacion de la Entidad
se presentan dentro de los términos y condiciones establecidas para garantizar la trasparencia de la
gestion de la Superintendencia.

* Los cronogramas de seguimiento de las obligaciones contractuales se verifican para asegurar el
cubrimiento de las necesidades y exigencias de la Entidad.
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 Las carpetas de los contratos se encuentran debidamente actualizadas y su conservacion
corresponde a los lineamientos de la Gestion Documental.

* La informacion sobre el proceso de contratacidbn por abrirse, abiertos y terminados se reporta
oportunamente al Portal Unico de Contratacion, para el cumplimiento de la agenda de conectividad.

+ Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacién de los
principios de la accion administrativa.

+ El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

* Normas generales sobre notariado y registro.

* Normas de contratacion y administraciéon de personal. (Ley 80 de 1993 Estatuto General de
Contratacion de la Administracién Pdblica, ley 1150 de 2007 medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993.)

» Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnolégica en: Derecho, Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Contabilidad y Finanzas, Notariado y Registro, laboral.
Archivistica y Bibliotecologia, Psicologia.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las propuestas licitatorias relacionados con disefio y el mantenimiento de la Infraestructura, asi
como la sistematizacion de los archivos arquitectonicos con el propésito de garantizar el desarrollo de las
actividades propias de la Entidad.

Il FUNCIONES ESENCIALES
* Recibir las solicitudes de la Superintendencia y las Oficinas de Registro, para la determinacion de las
necesidades en materia de infraestructura, acorde con las especificaciones descritas por la
dependencia.

» Actualizar planos de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y de la Superintendencia en
medio magnético con el fin de agilizar la labor de los profesionales del area.

» Prestar apoyo técnico, en la revision de los rubros presupuestables para la ejecucion de obras, con el
propésito de confirmar los recursos en materia de Infraestructura.

* Generar reportes y productos de informacién segun los requerimientos establecidos por el Jefe
Inmediato

* Revisar los procesos técnicos en las propuestas licitatorias de acuerdo con las directrices del Jefe
inmediato con el proposito, de agilizar las actividades propias de la dependencia.

* Organizar y mantener la actualizada la planoteca de la Entidad, con la finalidad de agilizar los
procesos internos de la Dependencia.

» Prestar el apoyo técnico, en la revision de las propuestas presentadas por los proponentes, en las
diferentes licitaciones, de acuerdo a los lineamientos y normas que rigen en la materia

+ Desempenfiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Las solicitudes de necesidades en materia de infraestructura, se reciben acorde con las
especificaciones descritas por la dependencia.
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Los planos de las Oficinas de Registro se actualizan conforme a los lineamientos del Jefe inmediato
para la agilizacion de la labor en la dependencia

El apoyo técnico se presta, de acuerdo a la revision de los rubros presupuestables para la ejecucion
de obras, con el propésito de confirmar los recursos en materia de Infraestructura.

Los requerimientos para los reportes y productos de informacién, se instauran por medio de los
lineamientos establecidos por el Jefe Inmediato.

Las propuestas licitatorias se revisan, de acuerdo a los procesos técnicos en materia de
infraestructura, para la agilizacion de las actividades propias de la dependencias

La organizacion y la actualizacion de la planoteca de la entidad, se mantiene de acuerdo con los
procesos internos de la Dependencia.

Los archivos arquitecténicos de la entidad, se consolidan de acuerdo con la sistematizacién y
ajustes vigentes.

El técnico presta apoyo, en la revision de las propuestas presentadas por los proponentes, acorde
con los lineamientos y normas que rigen en la materia.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Normas de Contratacion

Herramientas ofimaticas

Estudios y elaboracién de proyectos
Conocimientos en Arquitectura e Ingenieria Civil

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica en obras | Seis (6) meses de experiencia relacionada
Civiles, Construccion, o Dibujo
Arquitectoénico.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el procedimiento de liquidacion de la némina de personal y prestaciones sociales,
proyectar los actos administrativos de novedades de personal necesarios para cumplir con el pago a
los funcionarios, Fondos de Salud, Pensiones, A.R.P. y parafiscales.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Colaborar con la elaboracién de la némina de personal y prestaciones sociales de los funcionarios de
la Superintendencia con el fin de cumplir con el pago oportuno de los salarios y prestaciones
sociales.

Liquidar mensualmente las cesantias de los funcionarios de la Superintendencia dentro de los
términos y condiciones de ley para efectuar el reporte mensual al Fondo Nacional del Ahorro.

Atender a los usuarios internos para atender las inquietudes que en materia de némina y
prestaciones sociales formulen.

Manejar y responder por la caja menor de viaticos y gastos de viaje de la Superintendencia con el fin
de cancelar las comisiones concedidas a los funcionarios de la Entidad.

Verificar la liquidacion de los aportes a los Fondos de Salud, Pensiones, A.R.P. y parafiscales con el
fin de dar cumplimiento a las normas de Seguridad Social.

Proyectar las certificaciones con destino a los Fondos de Pensiones, que soliciten los funcionarios y
exfuncionarios con el fin de dar tramite al reconocimiento de pension.
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Elaborar los proyectos administrativos de las novedades de personal para el oportuno
reconocimiento y pago de las mismas.

Apoyar en la planeacion, programacién, organizacion, ejecucion y el control de los procesos de la
dependencia para dar cumplimiento a las metas propuestas

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

Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Planeacion Estratégica.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas generales sobre notariado y registro.

Normas de contratacién y administracion de personal.
Formulacion y seguimiento de proyectos.

Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en: Derecho, | Seis (6) meses de experiencia relacionada
Notariado y Registro Administracion de ,
Sistemas, Empresas, Administracion y
Contabilidad, Contabilidad, Contabilidad y
Finanzas, Finanzas, Finanzas y Sistemas
Contables, Administracion y Finanzas,
Gestion Logistica, Gestion del Talento
Humano, Gestion de Negocios, Archivo,
Gestion Documental.

DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Delegada de Operacion Registral en las actividades de disefio de instrumentos técnicos y de
sistemas necesarios para la el seguimiento a la implementacion de la Ventanilla Unica de Registro —
VUR- en sus fases Optima y de expansion, asi como en los desarrollos complementarios para mejorar el
comportamiento de los servicios VUR asociados a la fase basica, tanto a nivel interno de la
Superintendencia de Notariado y Registro como a nivel externo con las entidades participantes.

Il FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar técnicamente los desarrollos, mejoras e integraciones informaticas a que haya lugar para
la expansion de los servicios VUR Fase Béasica y Fase Optima a las ciudades de réplica del modelo
con las contrapartes designadas por proveedores y por la SNR.

Acompafar y apoyar a la Superintendencia de Notariado y Registro en la definicion de las estrategias
y acciones tecnoldgicas necesarias para el mejoramiento de la plataforma de intercambio de datos
VUR y la expansion de los servicios a otras ciudades de réplica.

Disefiar y acompafiar el modelo légico y operativo de la plataforma de intercambio de datos VUR
para la implementacion de las fases 6ptima y de expansion de los servicios VUR.

Brindar asistencia técnica a contratistas, asi como a los supervisores e interventores de los contratos
gue en materia informéatica se realicen en el marco del Proyecto VUR, para lograr el cumplimiento de
los requerimientos para la operatividad del modelo.

Realizar estudios de mercado sobre los aspectos y especialidades que en informética sean parte del
Proyecto VUR.

/
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Realizar investigaciones, estudios aplicados y analisis que aporten a la construccion, definicién,
parametrizacién y sostenibilidad del modelo informatico VUR fases basica, éptima y de expansion.

Efectuar recomendaciones tanto a la Superintendencia de Notariado y Registro como a las entidades
participantes, sobre las alternativas mas viables para la integracion tecnoldgica de los servicios VUR
y su réplica en otras ciudades.

Realizar pruebas y emitir conceptos técnicos sobre los desarrollos, equipos y documentacion de
soporte entregados por los proveedores internos o los externos que se contraten en el marco del
Proyecto VUR.

Realizar el trabajo de campo en las diferentes entidades participantes para el reconocimiento,
diagndstico, ajuste, definicién y futura implementacion del modelo VUR Fase Optima y Fase de
Réplica desde la perspectiva tecnoldgica.

Documentar de manera ordenada y técnicamente todo el desarrollo del componente informético y
tecnoldgico, integrando de manera cronolégica y en forma légica todas las acciones, desarrollos,
pruebas y salidas a produccion que se realicen para la implementacion de los servicios VUR Fase
Optima y la réplica del modelo VUR en las ciudades que estan al aire y las demas que se
implementen.

Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los desarrollos, mejoras e integraciones informaticas a que haya lugar se coordinan
técnicamente, para la expansion de los servicios VUR Fase Basica y Fase Optima a las ciudades
de réplica del modelo con las contrapartes designadas por proveedores y por la SNR.

La Superintendencia de Notariado y Registro, es acompafiada y apoyada en la definicion de las
estrategias y acciones tecnolégicas necesarias para el mejoramiento de la plataforma de
intercambio de datos VUR y la expansién de los servicios a otras ciudades de réplica.

El modelo l6gico y operativo de la plataforma de intercambio de datos VUR, es disefiado vy
acompafiado para la implementacion de las fases éptima y de expansion de los servicios VUR.

A los contratistas se les brinda asistencia técnica, asi como a los supervisores e interventores de
los contratos que en materia informética se realicen en el marco del Proyecto VUR, para lograr el
cumplimiento de los requerimientos para la operatividad del modelo.

Los estudios de mercado se realizan sobre los aspectos y especialidades que en informatica sean
parte del Proyecto VUR.

Las investigaciones, estudios aplicados y analisis que aporten a la construccion, se realizan
conforme a la definicion, parametrizacion y sostenibilidad del modelo informatico VUR fases
basica, 6ptima y de expansion.

Las recomendaciones tanto a la Superintendencia de Notariado y Registro como a las entidades
participantes, se efectian sobre las alternativas més viables para la integracion tecnoldgica de los
servicios VUR y su réplica en otras ciudades.

Las pruebas y emision conceptos técnicos se realizan sobre los desarrollos, equipos y
documentacion de soporte entregados por los proveedores internos o los externos que se
contraten en el marco del Proyecto VUR.

El trabajo de campo en las diferentes entidades participantes, se realiza para el reconocimiento,
diagnostico, ajuste, definicion y futura implementacion del modelo VUR Fase Optima y Fase de
Réplica desde la perspectiva tecnoldgica.

Todo el desarrollo del componente informatico y tecnoldgico, es documentado de manera
ordenada y técnicamente, integrando de manera cronoldgica y en forma légica todas las acciones,
desarrollos, pruebas y salidas a produccion que se realicen para la implementacion de los servicios
VUR Fase Optima y la réplica del modelo VUR en las ciudades que estan al aire y las demas que
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se implementen.

Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los
principios de la funcién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Nociones de derecho Notarial y Registral
Implementacion de proyectos informaticos
Sistemas de informacion Registral

Procesos y procedimientos notariales y registrales
Normatividad anti-tramites

Informatica

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en:
Sistemas, Sistemas de Informacion, | Seis (06) meses de experiencia relacionada.
Gestion de Redes de Datos, Analisis y
Desarrollo de Sistemas de Informacion,
Archivo, Gestion Documental.

DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos requeridos para establecer un enlace de datos prediales o inmobiliarios
comunes del registro y del catastro que permita el intercambio de informacion juridica y fisica
interinstitucional de manera Optima, efectiva, segura y automatica, con el fin de facilitar la consulta
juridica y fisica de la informacion registral y catastral de manera agil y eficaz en términos de tiempo y
calidad.

Il FUNCIONES ESENCIALES

Incorporar a la bases de datos folio de matricula inmobiliaria, la informaciéon consignada en los
libros del antiguo sistema al con el fin de estabilizar del deterioro de los libros y conservar la
informacion.

Mantener actualizada en términos de tiempo y calidad, la base de datos registral y catastral de
acuerdo con los cambios que se presenten en el folio de matricula inmobiliaria o un predio.

Desarrollar las acciones que permitan establecer un enlace de datos prediales o inmobiliarios
comunes del registro y del catastro, que permita el intercambio de informacién juridica y fisica
interinstitucional de manera Optima, efectiva, segura y automatica.

Desarrollar acciones que permitan la consulta juridica y fisica de la informacion registral y catastral
de manera &gil y eficaz en términos de tiempo y calidad.

Corregir inconsistencias en las bases de datos y registrales y catastrales con el objeto de
mantener actualizada la base de datos registral y catastral, de acuerdo con los cambios que
presente el folio de matricula inmobiliaria o un predio.

Realizar actividades que permitan la difusion de informacion en las bases de datos registrales y
catastrales de manera 4gil y eficaz en términos de tiempo y calidad.

Ejecutar los procesos de depuracién la informacion en las bases de datos registrales y
catastrales.

/
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* Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[V CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Lainformacién consignada en los libros del antiguo sistema, es incorporada a las bases de datos
folio de matricula inmobiliaria al con el fin de estabilizar del deterioro de los libros y conservar la
informacion.

* Las acciones pertinentes que permitan establecer un enlace de datos prediales o inmobiliarios
comunes del registro y del catastro que permita el intercambio de informacion juridica y fisica
interinstitucional, se ejecutan de manera Optima, efectiva, segura y automatica.

+ Las acciones que permiten la consulta juridica y fisica de la informacion registral y catastral se
proponen de manera agil y eficaz en términos de tiempo y calidad.

* Las inconsistencias en las bases de datos y registrales y catastrales, se diagnostican, analizan y
corrigen, con el objeto de mantener actualizada la base de datos registral y catastral, de acuerdo
con los cambios que presente el folio de matricula inmobiliaria 0 un predio.

+ Las actividades se realizan permitiendo la difusion de informacion en las bases de datos
registrales y catastrales

* Los procesos de depuracion de la informacion, son coordinados en las bases de datos registrales
y catastrales.

* La informacion consignada en los libros del antiguo sistema al folio de matricula inmobiliaria, es
incorporada con el fin de estabilizar del deterioro de los libros el antiguo sistema.

* Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los
principios de la funcién administrativa.

* El Sistema Integrado de Gestidon de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Procesos catastrales

* Conservacion de documentos

* Procesos de registro

* Manejo de bases de datos

* Mineria de datos

» Antiguo sistema

+ Sistema de Informacion Registral

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo en formacién tecnolégica en:
Tecnologia Industrial, Administracion
Industrial, Administraciéon de Empresas, | Seis (06) meses de experiencia relacionada.
Tecnologia Empresarial, Sistemas,
Sistemas de Informacién, Gestion de
Redes de Datos, Analisis y Desarrollo de
Sistemas de Informacién, Archivo,
Gestion Documental.
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DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

I PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Direccion Técnica de Registro y al equipo del proyecto de la Ventanilla Unica de Registro
VUR, en materia técnica, administrativa y operativa, para la implementacién de los servicios y canales de
relacion del ciudadano con las notarias y entidades involucradas en la cadena del tramite, asi como el
seguimiento y coordinacién interinstitucional de los servicios al aire y aquellos que se estan
implementando en las ciudades participantes.

I FUNCIONES ESENCIALES

Prestar apoyo, técnico y administrativo al profesional a cargo del Proyecto en la operacion y
seguimiento de los servicios de la Ventanilla Unica de Registro.

Monitorear los diferentes servicios y canales de relacionamiento del cliente VUR con notarias y
entidades participantes, involucradas en la cadena del tramite.

Revisar permanentemente la continuidad y calidad de los servicios VUR en los diferentes canales,
identificando oportunidades para planes de contingencia, ajustes y mejoras a los mismos.

Prestar soporte profesional a las notarias a través del servicio de la Mesa de Ayuda.

Apoyar la coordinacion técnica y actuar como instancia de segundo nivel de la Mesa de Ayuda
VUR.

Gestionar y controlar la administracion de los recursos fisicos asignados al Proyecto.
Gestionar las estrategias comunicacionales, administrativas e interadministrativas del Proyecto.
Coordinar y administrar logisticamente las actividades del Proyecto en sus distintas fases.

Realizar las coordinaciones técnicas y logisticas de las capacitaciones para las entidades en la
cadena de tramites.

Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Al profesional del Proyecto se le presta apoyo profesional, técnico y administrativo en la operaciéon y
seguimiento de los servicios de la Ventanilla Unica de Registro

Los diferentes servicios y canales de relacionamiento del cliente VUR con notarias y entidades
participantes, son monitoreadas con las involucradas en la cadena del tramite.

La continuidad y calidad de los servicios VUR en los diferentes canales, se revisan
permanentemente identificando oportunidades para planes de contingencia, ajustes y mejoras a los
mismos.

La realizacion de visitas a las notarias se coordinan para verificar la satisfaccion del servicio prestado
por la VUR.

A las notarias se les presta soporte profesional a través del servicio de la Mesa de Ayuda.

La coordinacion técnica es apoyada al actuar como instancia de segundo nivel de la Mesa de Ayuda
VUR

La administracién de los recursos fisicos asignados al Proyecto es gestionada y controlada eficiente
y oportunamente.

/
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+ Gestionar las estrategias comunicacionales, administrativas e interadministrativas del Proyecto.

» Las actividades del Proyecto son coordinadas y administradas logisticamente en sus distintas fases.

» Las coordinaciones técnicas y logisticas de las capacitaciones son realizadas para las entidades en

la cadena de tramites.

* Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios

de la funcion administrativa.

+ El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Planeacion operativa

» Sistemas de informacion Registral

* Nociones bésicas de derecho Notarial y Registral
* Procesos y procedimientos notariales y registrales
+ Ofimatica béasica

* Presupuesto

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo en formacién tecnolégica en:
Tecnologia Industrial, Administraciéon
Industrial, Administracién de Empresas, | Seis (06) meses de experiencia relacionada.
Tecnologia Empresarial, Sistemas,
Sistemas de Informacién, Gestion de
Redes de Datos, Andlisis y Desarrollo de
Sistemas de Informacién, Archivo,
Gestion Documental.

SUBDIRECCION DE APOYO JURIDICO REGISTRAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafar juridicamente el proceso de implementacion y seguimiento de los componentes del proyecto
VUR, definiendo las estrategias y recomendaciones juridicas, asi como los mecanismos de control y
evaluaciéon a efectos de propiciar el cumplimiento de la implementacion de las normas en los términos

establecidos por el Gobierno Nacional.

Il FUNCIONES ESENCIALES

* Acompanfar a la Superintendencia de Notariado y Registro en las actividades de disefio de
instrumentos juridicos y operativos necesarios para la implementacion de la Ventanilla Unica de
Registro -VUR.

+ Elaborar documentos juridicos que le den soporte al componente tecnologico y procedimental
dentro del marco de comercio electronico y ley anti-tramites que se requieran para la
implementacion de la Ventanilla Unica de Registro. VUR.

+ Asistir al equipo de funcionarios responsables de la implementacion de la VUR al interior de la
Superintendencia, en el proceso de ejecucién y seguimiento del plan de accién definido para el
proyecto

+ Brindar soporte juridico a la realizacién, coordinacion y documentacion de las mesas técnicas,
comités y grupos de trabajo que se configuren en el marco del proyecto.

*  Asistir juridicamente en el desempefio y hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos y
formalidades de los convenios firmados en el marco del Proyecto Ventanilla Unica de Registro -
VUR-.
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Disefiar instrumentos y operativizar mecanismos para el seguimiento a compromisos y resultados
de las mesas técnicas.

Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La Superintendencia de Notariado y Registro es acompafiada en las actividades de disefio de
instrumentos juridicos y operativos necesarios para la implementacion de la Ventanilla Unica de
Registro -VUR.

Los documentos juridicos que le den soporte al componente tecnoldgico y procedimental se
elaboran dentro del marco de comercio electronico y ley anti-tramites que se requieran para la
implementacion de la Ventanilla Unica de Registro. VUR.

El equipo de funcionarios responsables de la implementacion de la VUR al interior de la
Superintendencia, son asistidos en el proceso de ejecucion y seguimiento del plan de accion
definido para el proyecto

A la realizacion, coordinacién y documentacién de las mesas técnicas, comités y grupos de
trabajo que se configuren en el marco del proyecto, se les brinda soporte juridico permanente.

El desempefio es asistido juridicamente y seguido en el cumplimiento de los compromisos y
formalidades de los convenios firmados en el marco del Proyecto Ventanilla Unica de Registro -
VUR-.

Para el seguimiento a compromisos y resultados de las mesas técnicas, se disefian instrumentos
y operativizar mecanismos, que facilitan el acceso a la informacion.

Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los
principios de la funcién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Derecho Registral

Derecho Notarial

Derecho informatico

Derecho Comercial

Sistemas de informacién Registral

Procesos y procedimientos notariales y registrales
Normatividad anti-tramites

Informética

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo en formacién tecnolégica en:
Tecnologia Juridica, Tecnologia en | Seis (06) meses de experiencia relacionada
Investigaciéon Judicial, Tecnologia en
Investigacion ~ Criminal y  Ciencias
Forenses.

SUBDIRECCION DE APOYO JURIDICO REGISTRAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafar el proceso de implementacion y seguimiento de los componentes de proyecto Ventanilla

N
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Unica de Registro —VUR- que le sean asignados, asi como definir estrategias, realizar recomendaciones
juridicas en el campo informatico que le den solidez al componente tecnolégico, establecer mecanismos
de control y evaluacién y generar las alarmas requeridas a efectos de propiciar el cumplimiento de la
implementacion de las normas en los términos establecidos por el Gobierno Nacional.

I FUNCIONES ESENCIALES

Soportar juridicamente en materia de simplificacion de tramites al Director de Proyecto, y los
demas integrantes del equipo de trabajo VUR vy las diferentes areas y dependencias de la
Superintendencia de Notariado y Registro.

Acompafar a la Superintendencia de Notariado y Registro en las actividades de disefio de
instrumentos juridicos y operativos que apalancan los servicios informaticos necesarios para la
implementacion de la Ventanilla Unica de Registro -VUR- en el &rea de su especialidad.

Asistir al equipo de funcionarios responsables de la implementaciéon de la VUR al interior de la
Superintendencia, en el proceso de ejecucion y seguimiento del plan de accion definido para el
proyecto dentro del marco informatico.

Acompafiar y asistir juridicamente al Director de Proyecto - en el area de su especialidad- en la
interlocucién externa e interna del proyecto.

Realizar estudios y preparar los documentos legales y contractuales que demande la ejecucién
del proyecto en el area de su especialidad.

Brindar soporte juridico en el campo informéatico a la realizacién, coordinacién y documentaciéon de
las mesas técnicas, comités y grupos de trabajo que se configuren en el marco del proyecto.

Asistir juridicamente en el desempefio y hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos y
formalidades de los convenios firmados en el marco del Proyecto Ventanilla Unica de Registro -
VUR-.

Disefiar instrumentos juridicos y operativizar mecanismos para establecer un marco juridico que le

de soporte al componente informatico de proyecto VUR e lo concerniente a: el uso de la Firma
digital y consideraciones técnicas y legales, proteccion de los datos personales ante los nuevos
métodos de almacenamiento y tratamiento de la informacion, teletrabajo, Habeas Data.

Proponer mecanismos juridicos que permitan adecuar las bases de datos de caracter personal a
los requerimientos de la Ley en Colombia, el derecho a la intimidad y su relacién con las nuevas
tecnologias, responsabilidad civil en el marco de la contratacion informatica, Transacciones
seguras, Proteccion juridica del software, seguridad en el comercio electrénico.

Realizar las acciones de seguimiento y soporte para el desarrollo de los procesos contractuales a
cargo de las diferentes dependencias de la entidad.

Realizar las presentaciones necesarias del proyecto ante las instancias que el Director de
Proyecto determine.

Revisar y realizar recomendaciones juridicas a los productos informaticos entregados por los
diferentes contratistas, consultores y proveedores que se contraten en el marco del proyecto.

Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El Director de Proyecto, y los demas integrantes del equipo de trabajo VUR vy las diferentes areas
y dependencias de la Superintendencia de Notariado y Registro, son soportadas en la especialidad
juridica de simplificacién de tramites
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* La Superintendencia de Notariado y Registro es acompafada en las actividades de disefio de
instrumentos juridicos y operativos que apalancan los servicios informaticos necesarios para la
implementacién de la Ventanilla Unica de Registro -VUR- en el area de su especialidad.

* El equipo de funcionarios responsables de la implementacién de la VUR al interior de la
Superintendencia, es asistido en el proceso de ejecucién y seguimiento del plan de accion definido
para el proyecto dentro del marco informatico.

* EIl Director de Proyecto es acompafado y asistido juridicamente en la interlocucién externa e
interna del proyecto.

* Los estudios y los documentos legales y contractuales se realizan y preparan segun lo demande
la ejecucion del proyecto en el area de su especialidad.

* El soporte juridico en el campo informatico es brindado a la realizacién, coordinacion y
documentacién de las mesas técnicas, comités y grupos de trabajo que se configuren en el marco
del proyecto.

* Juridicamente se asiste en el desempefo, y el seguimiento se realiza al cumplimiento de los
compromisos Yy formalidades de los convenios firmados en el marco del Proyecto Ventanilla Unica
de Registro -VUR-.

» Para establecer un marco juridico que le de soporte al componente informatico de proyecto VUR,
se disefian instrumentos juridicos y se operativizan mecanismos en lo concerniente a: el uso de la
Firma digital y consideraciones técnicas y legales, proteccion de los datos personales ante los
nuevos métodos de almacenamiento y tratamiento de la informacion, teletrabajo, Habeas Data.
Adecuacion de las bases de datos de caracter personal a los requerimientos de la Ley en
Colombia, el derecho a la intimidad y su relacién con las nuevas tecnologias, responsabilidad civil
en el marco de la contratacion informatica, Transacciones seguras, Proteccién juridica del
software, seguridad en el comercio electrénico

» Las acciones de seguimiento y soporte se realizan para el desarrollo de los procesos
contractuales a cargo de las diferentes dependencias de la entidad.

* Las presentaciones necesarias del proyecto se realizan ante las instancias que el Director de
Proyecto determine.

+ Las recomendaciones juridicas se revisan y realizan a los productos informaticos entregados por
los diferentes contratistas, consultores y proveedores que se contraten en el marco del proyecto.

* Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los
principios de la funcién administrativa.

+ El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Derecho Registral

* Derecho Notarial

» Derecho informético

+ Sistemas de informacion Registral

* Procesos y procedimientos notariales y registrales
* Normatividad anti-tramites

* Informética

+ Ofimatica basica
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VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo en formacion tecnologica en:
Tecnologia  Juridica, Tecnologia en
Investigacion Judicial, Tecnologia en | Seis (06) meses de experiencia relacionada
Investigacion Criminal y Ciencias Forenses
y del area de conocimiento.

SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA EL NOTARIADO

II. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y aplicar los procedimientos del area, asi como ofrecer asistencia técnica y administrativa de
acuerdo con las directrices dadas para la prestacién del servicio notarial.

B. FUNCIONES ESENCIALES

e Accionar sistemas de informacién de acuerdo con las actividades ejecutadas para el cumplimiento de
la vigilancia, inspeccién y control del servicio publico de notariado.

e Asistir en la ejecucion y el control de los procesos de la dependencia segun los lineamientos impartidos.

¢ Implementar las actividades de apoyo propias de los procesos de vigilancia, inspeccién y control del
servicio de notariado segun las indicaciones recibidas.

o Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico de acuerdo con las orientaciones
impartidas.

e Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo.

e Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién
de la dependencia.

e Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.
I1l. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO

e Los sistemas de informacion son accionados de acuerdo con las actividades ejecutadas para el
cumplimiento de la vigilancia, inspeccion y control del servicio publico de notariado.

e Los procesos que se adelantan en la dependencia contribuyen con la organizacion, ejecucion y el
control segun los lineamientos impartidos.

e Las actividades de apoyo propias de los procesos de vigilancia, inspeccién y control del servicio de
notariado son implementadas segun las indicaciones recibidas.

e Los estudios son adelantados y los informes de caracter técnico presentados de acuerdo con las
orientaciones impartidas.

e Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

e El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera integral.

o /
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B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e histoérico de la SNR.
* Normas generales sobre Notariado y Registro.
* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

* Gestidn documental.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en
Notariado y Registro, Administracion de
Empresas, Administracion de Personal,
Relaciones Industriales, Gestion
Empresarial

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA EL REGISTRO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar instrumentos técnicos que permitan el ejercicio y monitoreo de las funciones de vigilancia,
inspeccion y control —IVC-de las Oficinas de Registro del pais, con el fin de dotar a la Superintendencia de

herramientas homogéneas y efectivas para el ejercicio de las funciones de policia administrativa.

I FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar y poner a consideracion de la Direccidn, los formularios, protocolos y listas de chequeo que
deban aplicar los funcionarios en la realizacién de visitas a las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos en cumplimiento de las funciones de policia administrativa.

Desarrollar pruebas piloto que evallen la efectividad de las herramientas técnicas disefiadas para el
ejercicio de las funciones vigilancia, inspecciéon y control a las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos.

Mantener actualizados, de conformidad con las normas documentales, los formularios, protocolos y
listas de chequeo que deban aplicar los funcionarios en la realizacién de visitas a ORIP, con el fin de
gue estos puedan contar con herramientas técnicas actualizadas.

Realizar labores permanentes de divulgacion y capacitacion a los funcionarios encargados de
realizar las visitas de Inspeccion Vigilancia y Control, en materia de aplicaciébn de protocolos y
diligenciamiento de formatos y listad de chequeo.

Atender oportunamente las sugerencias que sobre el disefio o redisefio de herramientas técnicas,
realicen los funcionarios encargados de realizar las visitas de inspeccion, vigilancia y control, los
Registradores de instrumentos publicos o los entes de control.

Adelantar encuestas y mediciones de satisfaccion y efectividad en la aplicacion de las herramientas
técnicas disefiadas para el ejercicio de las funciones vigilancia, inspeccion y control, y presentar los
informes al Superintendente Delegado.

Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los formularios, protocolos vy listas de chequeo que deban aplicar los funcionarios en la realizacion
de visitas a las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, son disefiados y actualizados con
criterios de efectividad.

Los formularios, protocolos y listas de chequeo que deban aplicar los funcionarios en la realizacion
de visitas a las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, son sometidos a evaluaciones de

efectividad mediante la realizacion de pruebas piloto.




resoLucion NUMERO N 05 8 1 de 22 ENE 2015  Hoja No. 301

/

\

Los funcionarios encargados de realizar las visitas de IVC, son permanentemente capacitados y
actualizados en el manejo de herramientas técnicas.

El disefio o redisefio de herramientas técnicas para realizar las visitas de inspeccion, vigilancia y
control, incorporan las sugerencias de terceros interesados.

La aplicacion de las herramientas técnicas disefiadas para el ejercicio de las funciones vigilancia,
inspeccion y control, son permanentemente monitoreadas a través de encuestas y mediciones de
satisfaccién y efectividad.

Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Indicadores de gestion.

Metodologias para la elaboracion de formatos, formularios y encuestas.
Muestreo estadistico

Proceso de IVC.

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo en formacidon tecnolégica en: | Seis (06) meses de experiencia relacionada.
Tecnologia Industrial, Administracion
Industrial, Administracibn de Empresas,

Tecnologia Empresarial, Sistemas, Sistemas
de Informacion, Gestion de Redes de Datos,
Andlisis y Desarrollo de Sistemas de

Informacion, Archivo, Gestion Documental.

OFICINA DE REGISTRO E INSTRUMENTOS PUBLICOS

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y aplicar procesos y procedimientos de caracter administrativo, operativo y juridico de la
ORIP derivados del proceso registral que permitan mejorar la prestacion de los servicios de la oficina, de
acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la administracion de los elementos constitutivos del registro inmobiliario, es decir, la matricula
inmobiliaria, los radicadores de documentos y certificados, los indices de inmuebles y propietarios, el
archivo de documentos de antecedentes, el libro de testamentos y el libro de actas de visitas en la
oficina de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Desarrollar actividades propias de los procedimientos de ejecucion presupuestal, gestion de ingresos,
contabilidad y devoluciones en la ORIP, de conformidad con los lineamientos institucionales.

Reportar a las respectivas ORIP a la Direccién Regional la informacion relacionada con el manejo
administrativo y financiero de la ORIP, en coordinacion con las politicas formuladas por la
Superintendencia.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la ORIP.

/
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+ Desempenfiar y organizar actividades relacionadas con la gestion documental en la ORIP, conforme a
las politicas establecidas por la Superintendencia.

+ Participar en las gestiones relacionadas con la apertura, reconstruccion, unificacion y cierre de Folios
de matricula inmobiliaria de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

» Intervenir en el proceso de correccion de errores en los que se haya incurrido en la calificacion y/o
inscripcion seguin marco normativo vigente.

+ Elaborar informes estadisticos relacionados con el proceso registral para respectivo reporte a la Oficina
Asesora de Planeacion y las autoridades catastrales segun los lineamientos establecidos por la
Superintendencia.

+ Apoyar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion y el control de los procesos
relacionados con la gestion del talento humano en la ORIP.

+ Efectuar trdmites necesarios para adquisicion de bienes de acuerdo a las instrucciones de la Regional
Registral.

» Colaborar en el proceso de estudio y calificacion de los documentos que se presentan para inscripcion
en el registro de instrumentos publicos en concordancia con las disposiciones del estatuto registral.

+ Colaborar en la proyecciéon de actos administrativos y demdas providencias necesarias para el
cumplimiento de los objetivos y funciones de la Oficina de Registro conforme a las normas establecidas.

» Verificar la liquidacion de los derechos e impuestos de registro y efectuar su correccion cuando fuere
necesario para garantizar que se ajusta a las tarifas establecidas.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competedme de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL
B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Estatuto Registral

* Principios de Contabilidad y Finanzas.

+ Gestidn

+ Conocimientos basicos en atencion al cliente.

»  Ofimatica nivel medio.

+ Software Operativos, de Seguridad y Ofimatico

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo en formacion tecnoldgica en:
Derecho, Tecnologia Industrial, | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
Administracién Industrial,
Administracion de Empresas,

Tecnologia Empresarial, Contaduria,
Gestion  Comercial,  Administracion
Financiera, Tecnico Judicial,
Administracion Publica, Sistemas,
Sistemas de Informacién, Publicidad,
Gestién de Redes de Datos, Analisis y
Desarrollo de Sistemas de Informacion,
Archivo, Gestién Documental.
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DIRECCION DE ASUNTOS NOTARIALES

II. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnicos, administrativa y operativamente los procedimientos del area, de acuerdo con las
directrices dadas para la administracién del servicio notarial.

B. FUNCIONES ESENCIALES

+ Asistir técnica, administrativa y operativamente los procedimientos del area, de acuerdo con las
directrices dadas para la administracion del servicio notarial

+ Adelantar estudios que buscan la mejora en la prestacion de los servicios que se presta a los notarios
del pais a fin garantizar la 6ptima utilizacion de los recursos disponibles.

+ Organizar y mantener actualizada la documentacion e informacion estadistica, de acuerdo con la
informacién suministrada por las notarias del pais.

+ Actualizar los sistemas de Informacion relacionado con las diferentes situaciones administrativas para
los notarios de acuerdo con las solicitudes recibidas.

* Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico de acuerdo con las orientaciones
impartidas.

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de
la dependencia.

» Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

* Se asiste técnica, administrativa y operativamente los procedimientos del area, de acuerdo con las
directrices dadas para la administracion del servicio notarial.

* Los estudios adelantados buscan la mejora en la prestacién de los servicios que se presta a los notarios
del pais a fin garantizar la 6ptima utilizaciéon de los recursos disponibles

» La documentacion e informacion estadistica es organizada, y actualizada de acuerdo con las notarias
del pais.

* Los sistemas de Informacion relacionados con las diferentes situaciones administrativas de los notarios
son actualizados de acuerdo con las solicitudes.

* Los estudios son adelantados y los informes de caracter técnico presentados de acuerdo con las
orientaciones impartidas.

* Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios de
la funcién administrativa.

+ El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

* Normas generales sobre Notariado y Registro.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
* Gestion documental.
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IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

en

Titulo en formacién tecnolégica en profesional

Finanzas, Comercio Exterior.

Seis (06) meses de experiencia relacionada o laboral

Notariado y Registro, Contabilidad y

DIRECCIONES REGIONALES

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en los procesos contables y financieros consecuente al recaudo de ingresos, manejo de caja
menor, pagos, y devoluciones de dinero para dar cabal cumplimiento a las normas legales vigentes.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Preparar los informes de ejecucion presupuestal con sus respectivos anexos de disponibilidad,
resumenes de orden de pedido, de trabajo, de contratos y otros registros, de acuerdo con las directrices
establecidas.

Realizar los desembolsos de caja menor, sus aportes y beneficiario para garantizar el correcto manejo
de la misma.

Apoyar en la consolidacion, elaboracién y suscripcién de los estados financieros de acuerdo a los
requerimientos establecidos

Preparar los informes y datos contables de las Oficinas de Registro de su jurisdiccion, para la rendicion
y examen de cuentas a las entidades.

Colaborar en la consolidacion bancaria mensual de las Oficinas de Registro de su Jurisdiccion, de cada
una de las cuentas con el fin garantizar la trasparencia de las mismas.

Elaborar las cuentas de cobro para su tramite y pago correspondiente de acuerdo a las politicas
establecidas por el Gobierno nacional

Ingresar la informacion financiera en la plataforma SIFF conforme al perfil asignado.

Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Conocimientos de contabilidad y finanzas
Conocimiento y manejo de aplicativos informéticos

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnolégica en:
Administracion de Empresas, Seis (06) meses de experiencia relacionada.
Administracion y Contabilidad,

Contabilidad, Contabilidad y Finanzas,
Finanzas, Finanzas y Sistemas Contables,
Administracion 'y  Finanzas, Gestion
Logistica, Gestion de Mercados, Gestion
del Talento Humano, Gestibn de
Negocios, Sistemas, Sistemas de
Informacion, Gestidon de Redes de Datos,
Andlisis y Desarrollo de Sistemas de
Informacion, Archivo, Gestion

o
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| Documental, Secretariado. | |

TECNICO ADMIINISTRATIVO GRADO 14

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo

Nivel: Técnico

Cadigo: 3124

Grado: 14

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera administrativa

OFICINA ASESORA JURIDICA

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades técnicas de soporte y apoyo en la ejecucion de procesos y procedimientos de
naturaleza juridica, para garantizar el proceso de Gestién Juridica de la Oficina.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Realizar las actas de Comité que adelante la Oficina Asesora Juridica y hacer el seguimiento a las
tareas resultantes de la misma.

* Realizar los estudios técnicos que se le asigne para alcanzar metas y darle cumplimiento a los
objetivos de la dependencia.

» Proyectar los documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones y
manejar aplicativos de internet para hacer mas efectivo su trabajo.

« Coordinar con el jefe inmediato, el mantenimiento al dia del archivo de este y la correspondencia
para facilitar la consulta de la documentacion requerida.

» Participar en la elaboracion de los anteproyectos de los actos administrativos concernientes a la
Superintendencia y a los servicios de notariado y registro de instrumentos publicos, de acuerdo a las
instrucciones del jefe inmediato para mejorar la prestacion de los servicios.

+ Colaborar con la obtencion de los antecedentes que soporten las providencias que debe proferir el
Superintendente, relacionadas con la inspeccidn y vigilancia de los servicios de notariado y registro de
instrumentos publicos a fin de garantizar el cumplimiento de las normas.

» Brindar asistencia técnica y administrativa en la proyeccion de los conceptos sobre consultas juridicas
y demas peticiones formuladas por las oficinas de registro de instrumentos publicos, notarios,
dependencias de la Entidad, entidades nacionales y usuarios del servicio registral y notarial a fin de
preservar la unidad de criterio institucional y la correcta aplicacion de las normas.

* Apoyar en la ejecucion de los procesos contencioso administrativos, penales y demas en los cuales
haga parte la Superintendencia, para garantizar la éptima defensa de los intereses de la Entidad.

* Organizar sistemas de compilaciones de normas legales y reglamentarias legales de interés para la
Superintendencia y de los Servicios del Notariado y de Registro de Instrumentos Publicos, y
mantenerlos actualizados para agilizar la investigacion y consulta de los mismos.

+ Atender y responder las quejas, reclamos y consultas que de manera personal y por correo electrénico

o /
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presenten los ciudadanos sobre los servicios prestados por la Superintendencia, de acuerdo a las
instrucciones del jefe inmediato, a fin de implementar los correctivos necesarios para mejorar los
servicios de la Entidad.

Participar en las actuaciones encaminadas al logro del cobro coactivo de las obligaciones crediticias
que se adeudan a la Superintendencia, cualquiera que fuere su origen, para la preservacion de los
activos de la Entidad.

Proyectar respuestas sobre las consultas formuladas por las dependencias de la Entidad, segun las
indicaciones del jefe, para dar oportuna respuesta a las mismas.

Manejar el correo oficial asignado a la Oficina Juridica, para mantener el control de las consultas que
se reciben a través del medio electronico.

Participar en la elaboracién de los trabajos de investigacion que sustenten los proyectos que se
adelantan en la Oficina Juridica para complementar la informacion a los abogados.

Colaborar con el seguimiento de las novedades jurisdiccionales que tengan incidencia en los servicios
publicos re registro de instrumentos publicos y notariales, para darlos a conocer a los funcionarios de
la entidad a través de las instrucciones administrativas.

Recopilar material juridico para las publicaciones que se producen en la Oficina Juridica y estar atento
al proceso de produccién de las cartillas para la distribucién de las mismas.

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

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Constitucién Politica

Estatuto Registral

Estatuto notarial

Sistema de Gestion Documental.
Ofimatica basica.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica o aprobacién de tres
(3) aflos de educacion superior en modalidad de
formacién tecnoldgica o profesional o universitaria
en: Administracién, Administracion de Empresas,
Administracion 'y  Contabilidad,  Contabilidad,
Contabilidad y Finanzas, Finanzas, Finanzas y
Sistemas Contables, Administracion y Finanzas,
Gestion Logistica, Gestién de Mercados, Gestion del
Talento Humano, Gestion de Negocios, Sistemas,
Sistemas de Informacién, Gestibn de Redes de
Datos, Andlisis y Desarrollo de Sistemas de
Informacion,  Archivo, Gestién Documental,
Tecnologia en Investigacion Judicial, Tecnologia
Judicial, Tecnologia Juridica, Tecnologia en
Investigacién Judicial.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

o
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OFICINA ASESORA DE PLANEACION

[I. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el disefio desarrollo y aplicacion de los sistemas de informacion, clasificacion,
actualizacion y manejo de los planes, programas y proyectos de la oficina de Planeacion de acuerdo
con las normas vigentes.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Ajustar los planes estratégicos, de los planes de accion de acuerdo con las solicitudes para el area.

+ Aplicar a las deméas dependencias, metodologias en la tematica de planificacion que permitan mayor
organizacion y seguimiento de acuerdo con los lineamientos.

* Acompafiar y analizar estudios que conlleven al mejoramiento continuo de la formulacién de proyectos
de acuerdo con los criterios impartidos.

* Colaborar en la elaboracion mapas de riesgo de acuerdo con la normatividad vigente.
» Aplicar la norma de gestion de calidad de acuerdo con la normatividad Vigente.

* Preparar la entrega, consolidacion y analisis de los informes de gestion de las dependencias de
acuerdo con las politicas Institucionales.

» Participar en la actualizacion de los proyectos de inversion con el fin de presentarlos al Departamento
Nacional de Planeacion conforme a las normas establecidas.

» Elaborar estadisticas que permitan establecer criterios de gestion de la informacion de acuerdo con las
politicas Institucionales.

» Participar en la actualizacién de los manuales y guias para las dependencias de la SNR, de acuerdo
con las normas vigentes.

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion
de la dependencia.

+ Desempenfiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.
IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
* La actualizacion de los proyectos de inversion estan ajustados a las normas establecidas sobre la
materia, con el fin de presentarlos al Departamento Nacional de Planeacién dentro de los plazos
establecidos.

* Los planes estratégicos, los planes de accion son ajustados de acuerdo con las solicitudes para el
area.

* Las Metodologias en tematicas de planificacion se proporcionan a las demés dependencias de
acuerdo con los lineamientos.

* Los estudios que conlleven al mejoramiento continuo de la formulacion de proyectos son programados,
y analizados de acuerdo con los criterios impartidos.
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Los mapas de riesgo se disefian de acuerdo con la normatividad vigente.
La norma de gestion de calidad es implementada de acuerdo con la normatividad Vigente.

Los informes de gestion de las dependencias son consolidados y analizados de acuerdo con las
politicas Institucionales.

Los proyectos de inversion se les realiza seguimiento presupuestal de acuerdo con la normatividad
legal vigente.

Las estadisticas se generan de acuerdo con las politicas Institucionales.

Los manuales y guias para las dependencias de la SNR, se actualizan de acuerdo con las normas
vigentes.

Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios de
la funcién administrativa.

La implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de gestion de la entidad es
desarrollado de acuerdo con las normas vigentes.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
Planeacion Estratégica.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas generales sobre Notariado y Registro.
Estatuto notarial y registral.

Formulacién y seguimiento de proyectos.
Proceso Administrativo.

Normas Presupuéstales.

Estadistica e Indicadores de Gestion.
Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
Ofimatica nivel basico

Gestién documental.

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica o aprobacion de
tres (3) afios de educacién superior en modalidad

de formaciéon tecnolégica o profesional o
universitaria  en: Notariado y  Registro,
Administracion de Empresas, Finanzas,

Contabilidad.

Nueve (09) meses de experiencia relacionada o
laboral

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de atencion al ciudadano de acuerdo con las necesidades, deberes y derechos
de los usuarios, las atribuciones de las Superintendencia y estdndares de calidad establecidos.

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

» Ajustar los planes estratégicos, de los planes de accién de acuerdo con las solicitudes para el area.

* Aplicar a las demés dependencias, metodologias en la tematica de planificacion que permitan mayor
organizacion y seguimiento de acuerdo con los lineamientos.

+ Acompafar y analizar estudios que conlleven al mejoramiento continuo de la formulacion de proyectos
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de acuerdo con los criterios impartidos.

» Elaborar mapas de riesgo de acuerdo con la normatividad vigente.
* Implementar la norma de gestion de calidad de acuerdo con la normatividad Vigente.

+ Coordinar la entrega, consolidaciéon y andlisis de los informes de gestion de las dependencias de
acuerdo con las politicas Institucionales.

* Realizar seguimiento presupuestal a los proyectos de inversion de acuerdo con la normatividad legal
vigente.

* Generar estadisticas que permitan establecer criterios de gestién de la informacion de acuerdo con las
politicas Institucionales.

* Actualizar los manuales y guias para las dependencias de la SNR, de acuerdo con las normas
vigentes.

» Participar en la elaboracion de estudios que conlleven a la racionalizacion de los procesos y
procedimientos de la Entidad.

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucién y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion
de la dependencia.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
* Los planes estratégicos, los planes de accion son ajustados de acuerdo con las solicitudes para el
area.

* Las Metodologias en tematicas de planificacion se proporcionan a las demas dependencias de
acuerdo con los lineamientos.

* Los estudios que conlleven al mejoramiento continuo de la formulacion de proyectos son programados,
y analizados de acuerdo con los criterios impartidos.

* Los mapas de riesgo se disefian de acuerdo con la normatividad vigente.
* Lanorma de gestién de calidad es implementada de acuerdo con la normatividad Vigente.

* Los informes de gestién de las dependencias son consolidados y analizados de acuerdo con las
politicas Institucionales.

» Los proyectos de inversion se les realiza seguimiento presupuestal de acuerdo con la normatividad
legal vigente.

* Las estadisticas se generan de acuerdo con las politicas Institucionales.
* Los estudios realizados conllevan a la racionalizacion de los procesos y procedimientos de la Entidad.

* Los manuales y guias para las dependencias de la SNR, se actualizan de acuerdo con las normas
vigentes.

* Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios de
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la funciéon administrativa.

La implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de gestion de la entidad es
desarrollado de acuerdo con las normas vigentes.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Planeacion Estratégica.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas generales sobre Notariado y Registro.

Formulacion y seguimiento de proyectos.

Proceso Administrativo.

Estadistica e Indicadores de Gestion.

Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.
Ofimatica nivel basico

Gestion documental.

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica o aprobacion
de tres (3) afios de educacion superior en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
modalidad de formacién tecnolégica o
profesional o universitaria en profesional en
Notariado y Registro, Administracion de

Empresas, Gestion Empresarial,
Comunicacion Social o Periodismo, Trabajo
Social.

SECRETARIA GENERAL

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Sistematizar la informacion relacionada con la identificacion y control de los temas de la Secretaria
General, conforme con las disposiciones legales.

B FUNCIONES ESENCIALES

Sistematizar la informacion concerniente a la Secretaria General que deriven del cumplimiento de las
funciones de entidad.

Adelantar bajo la supervision del jefe inmediato, la consolidacién de informes administrativos y
financieros para el cumplimiento de las directrices establecidas.

Recolectar la informacion técnica requerida para el desarrollo de las actividades correspondiente a la
rendicion de informes y cuentas que requieran la Contraloria General de la Republica y los organismos
publicos, y para la elaboracion de informes de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Realizar actividades relacionadas con la elaboracion de proyectos, informes y aplicacién de programas
sistematizados conforme a las directrices establecidas

Elaborar y presentar los cuadros de analisis de los procesos de la dependencia, con el fin de facilitar la
toma de decisiones.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignhadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion
de la dependencia.
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Desempefiar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefo de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

La informacion se sistematiza de acuerdo a la articulacion de politicas, planes y programas
relacionados con los temas financieros.

La consolidacion de los informes esta a cargo del Jefe inmediato en relacion a los temas financieros y
presupuestales.

El desarrollo de las actividades correspondientes a la rendicion de informes y cuentas que requieran la
Contraloria General de la Republica y los organismos publicos se establece de acuerdo a la
recoleccion de la informacién y los lineamientos establecidos por el Secretario General

La realizacion de las actividades relacionadas con la elaboracién de proyectos, informes y aplicacion
de programas sistematizados se establecen, conforme a las directrices establecidas.

La elaboracion y presentacion de los cuadros de andlisis de los procesos de la dependencia es con el
fin de facilitar la toma de decisiones

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Normas Administrativas

Herramientas ofimaticas

Estudios y elaboracién de informes
Conocimiento en Economia y Finanzas

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnol6gica o aprobacién de
tres (3) afios de educacion superior en: | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
modalidad de formacion tecnolégica o
profesional o universitaria en profesional en
Programacion y Analisis de Sistemas,
Sistematizacion de Datos, Formulaciéon de
Proyectos.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica y administrativamente la aplicacion, actualizacién y operacién de los procedimientos,

métodos y tecnologias propios de la Direccion Administrativa y Financiera de acuerdo con las politicas
Institucionales.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la ejecucion de la politica institucional en los aspectos presupuestales, contables, de tesoreria,
fondo notarial, cuentas, subsidio de vivienda, acorde con la normatividad financiera y presupuestal que
los regula.

Apoyar las actividades requeridas para la elaboracion de balances e informes contables y financieros
de la Entidad de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Facilitar los procesos de programacion, formulacion, ejecucion y control del presupuesto de acuerdo a
los procedimientos establecidos.

Monitorear el manejo de los fondos, la recepcién de ingresos y el control de pagos, segun las
disposiciones legales vigentes.
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Apoyar la ejecucion los tramites para presentar a la Direccion General del Presupuesto Nacional del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico la constituciéon de la reserva presupuestal y de las cuentas
por pagar en cada vigencia fiscal y los demas trdmites a que hubiere lugar de acuerdo a la normativa
vigente.

Monitorear y apoyar el proceso de registro contable de las operaciones financieras de la
Superintendencia, asi como las diferentes declaraciones tributarias, segun las disposiciones legales
vigentes.

Apoyar técnicamente, la rendicion de informes y cuentas que requieran la Contraloria General de la
Republica, los organismos publicos de control y las demas autoridades competentes sobre los
recursos asignados a la entidad de conformidad con las disposiciones vigentes sobre la materia.

Monitorear el sistema de Riesgo Financiero de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignhadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion
de la dependencia.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los Sistemas de Informacién se encuentran actualizados y se reportan oportunamente las novedades
que se presenten.

Los informes de caracter técnico estan elaborados con el fin de que sirva como elemento de juicio en
la toma de decisiones por parte de los directivos de la Entidad.

Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios de
la funcion administrativa.

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Ofimatica nivel medio.

Normas generales sobre Notariado y Registro.

Normatividad sobre Gestion de la Calidad, Archivo y Sistema de Gestion Documental.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica o aprobacion de
tres (3) afios de educacién superior en: | Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
Notariado y Registro, Administracion de

Empresas, Gestion Empresarial, Contabilidad y
Finanzas, Finanzas y Comercio Internacional,
Asistente Administrativo Secretariado Ejecutivo,
Archivistica.

DIRECCION DE CONTRATACION

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecucion de los programas y procesos de contratacion administrativa de la Entidad con

el fin garantizar el cumplimiento de las normas y directrices vigentes.
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B. FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico requeridos por los
organismos de control sobre el proceso de contratacion de la Entidad dentro de los términos y
condiciones establecidas para garantizar la trasparencia de la gestién de la Superintendencia.

Mantener comunicacion con los contratistas, segun las indicaciones del jefe inmediato, a fin de
gue las polizas de contratos se ajusten a los términos de referencia o pliegos de condiciones para
asegurar las inversiones de la Entidad.

Participar en la elaboracion del reporte de la informacion sobre el proceso de contratacién por
abrirse, abiertos y terminados al Portal Unico de Contratacion, para el cumplimiento de la agenda
de conectividad.

Proyectar las resoluciones de apertura y adjudicaciébn de los procesos contractuales, segun
indicaciones del jefe, cuando fuere necesario para dar cumplimiento a la ley.

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

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

* Planeacion Estratégica.

» Plan Nacional de Desarrollo.

* Normas generales sobre notariado y registro.

* Normas de contratacién y administracion de personal.

* Formulacion y seguimiento de proyectos.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica o aprobacion de tres
(3) afios de educacion superior en: Administracion, | Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
Administracion de Empresas, Administracion y
Contabilidad, Contabilidad, Contabilidad y Finanzas,
Finanzas, Finanzas y Sistemas Contables,
Administracion 'y Finanzas, Gestion Logistica,
Gestion de Mercados, Gestion del Talento Humano,
Gestion de Negocios, Sistemas, Sistemas de
Informacion, Gestién de Redes de Datos, Analisis y
Desarrollo de Sistemas de Informacién, Archivo,
Gestién Documental.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica y operativamente los procedimientos concernientes a la dependencia en materia de
administracion de personal de acuerdo con las politicas institucionales y las normas sobre la materia.

B. FUNCIONES ESENCIALES
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Revisar que la evaluacién del desempefio laboral se efectie conforme a las normas y en los
términos establecidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil para determinar la gestion de los
funcionarios de la Entidad.

Participar en el desarrollo de los programas de induccién y reinduccion de los funcionarios para
garantizar la adaptacion de los funcionarios a las politicas de la Superintendencia.

Desarrollar los programas de Capacitacion para garantizar la eficiencia y eficacia de la
administracion.

Desarrollar los programas de Bienestar Social para elevar los niveles de satisfaccion de los
funcionarios de la Entidad.

Ejecutar el programa de Salud Ocupacional para preservar la salud integral de los trabajadores.

Participar en la elaboracion de los proyectos de actos administrativos del area a fin de dar pleno
cumplimiento con las normas de administracion de personal.

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

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Planeacion Estratégica.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas generales sobre notariado y registro.

Normas de contratacién y administracion de personal.
Formulacion y seguimiento de proyectos.

Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica o
aprobacion de tres (3) afios de | Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
educacién superior en: Administracion,
Administracion de Empresas,
Administracion y Contabilidad,
Contabilidad, Contabilidad y Finanzas,
Finanzas, Finanzas y Sistemas
Contables, Administracion y Finanzas,
Gestion Logistica, Gestiodn de
Mercados, Gestion del Talento Humano,
Gestion de Negocios, Archivo, Gestiéon
Documental.

DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos requeridos para establecer un enlace de datos prediales o inmobiliarios
comunes del registro y del catastro que permita el intercambio de informacién juridica y fisica
interinstitucional de manera Optima, efectiva, segura y automatica, con el fin de facilitar la consulta
juridica y fisica de la informacién registral y catastral de manera agil y eficaz en términos de tiempo y
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calidad.

[l FUNCIONES ESENCIALES

* Incorporar a la bases de datos folio de matricula inmobiliaria, la informacién consignada en los libros
del antiguo sistema al con el fin de estabilizar del deterioro de los libros y conservar la informacion.

+ Mantener actualizada en términos de tiempo y calidad, la base de datos registral y catastral de
acuerdo con los cambios que se presenten en el folio de matricula inmobiliaria o un predio.

+ Desarrollar las acciones que permitan establecer un enlace de datos prediales o inmobiliarios
comunes del registro y del catastro, que permita el intercambio de informacion juridica y fisica
interinstitucional de manera éptima, efectiva, segura y automética.

» Desarrollar acciones que permitan la consulta juridica y fisica de la informacion registral y catastral
de manera agil y eficaz en términos de tiempo y calidad.

» Corregir inconsistencias en las bases de datos y registrales y catastrales con el objeto de mantener
actualizada la base de datos registral y catastral, de acuerdo con los cambios que presente el folio
de matricula inmobiliaria o un predio.

* Realizar actividades que permitan la difusion de informacion en las bases de datos registrales y
catastrales de manera agil y eficaz en términos de tiempo y calidad.

+ Ejecutar los procesos de depuracion la informacién en las bases de datos registrales y catastrales.
+ Desempenfiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.
IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

+ La informacion consignada en los libros del antiguo sistema, es incorporada a las bases de datos
folio de matricula inmobiliaria al con el fin de estabilizar del deterioro de los libros y conservar la
informacion.

* Las acciones pertinentes que permitan establecer un enlace de datos prediales o inmobiliarios
comunes del registro y del catastro que permita el intercambio de informacién juridica y fisica
interinstitucional, se ejecutan de manera optima, efectiva, segura y automatica.

+ Las acciones que permiten la consulta juridica y fisica de la informacién registral y catastral se
proponen de manera agil y eficaz en términos de tiempo y calidad.

* Las inconsistencias en las bases de datos y registrales y catastrales, se diagnostican, analizan y
corrigen, con el objeto de mantener actualizada la base de datos registral y catastral, de acuerdo
con los cambios que presente el folio de matricula inmobiliaria o un predio.

» Las actividades se realizan permitiendo la difusion de informacion en las bases de datos registrales
y catastrales.

* Los procesos de depuracion de la informacién, son coordinados en las bases de datos registrales y
catastrales.

+ La informacién consignada en los libros del antiguo sistema al folio de matricula inmobiliaria, es
incorporada con el fin de estabilizar del deterioro de los libros el antiguo sistema.

* Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcion administrativa.

+ El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera integral.
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V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Procesos catastrales

» Conservacion de documentos

* Procesos de registro

* Manejo de bases de datos

* Mineria de datos

* Antiguo sistema

+ Sistema de Informacién Registral

VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o
aprobacién de tres (3) afios de educacién | Nueve (9) meses de experiencia
superior en Tecnologia Industrial,
Administracion Industrial, Administracion
de Empresas, Tecnologia Empresarial,
Administracion Comercial y Financiera,
Gestion Agropecuaria y aquellas del area
de conocimiento.

DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Operar la mesa de ayuda de la Ventanilla Unica de Registro VUR, apoyar las tareas y requerimientos
del proyecto en sus metas anuales y brindar soporte técnico a los usuarios de la plataforma de
intercambio de datos VUR y el portal WEB.

[l FUNCIONES ESENCIALES

» Atender cordialmente, de conformidad con lo establecido en el manual de protocolo de servicios
sefialado por el Proyecto Ventanilla Unica de Registro VUR a todos los usuarios que naveguen,
usen o tengan problemas técnicos en la operacion del portal VUR vy la plataforma de intercambio de
datos VUR y que busqguen soporte a través del servicio telefonico de la mesa de ayuda VUR.

» Asistir a las capacitaciones, charlas y demas eventos formativos que establezca la Superintendencia
de Notariado y Registro, para el mejoramiento en la prestacion del servicio de mesa de ayuda.

« Atender oportunamente, con cordialidad y cortesia, todos los requerimientos de informacion y
solucién técnica que requieran los usuarios de la Ventanilla Unica de Registro a través de la mesa
de ayuda.

» Realizar las gestiones de enlace o verificacion a que haya lugar para resolver las dudas técnicas de
soporte que presenten los usuarios o detectar y/o solucionar problemas en el funcionamiento del
portal.

* Realizar las llamadas de salida o correos electronicos a que haya lugar para verificar con el usuario
respectivo que el problema presentado quedo definitivamente resuelto.

+ Orientar y acompafar al usuario en la navegacion del portal y en la identificacion de posibles
problemas técnicos que se presenten.

* Realizar las llamadas de enlace y coordinacion necesarias con el equipo técnico de implementacion
de la VUR, la Oficina de Tecnologias de la Informaciéon de la Superintendencia de Notariado y
Registro, las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y las personas de contacto técnico e
informatico de las entidades involucradas en la cadena del tramite, con el fin de solventar cualquier

* Atender las sugerencias y quejas presentadas por los usuarios que visitan y utilizan el portal,
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informando de ellas al supervisor del contrato.

» Guardar la reserva requerida sobre los asuntos confidenciales de los que tenga conocimiento en
razon de su rol y de los servicios que presta.

» Llevar consolidados estadisticos de atencién al publico en los formatos y esquemas que defina la
SNR. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Cordialmente, de conformidad con lo establecido en el manual de protocolo de servicios sefialado
por el Proyecto Ventanilla Unica de Registro VUR, son atendidos a todos los usuarios que navegan,
usan o tienen problemas técnicos en la operacién del portal VUR vy la plataforma de intercambio de
datos VUR y que buscan soporte a través del servicio telefénico de la mesa de ayuda VUR.

* A las capacitaciones, charlas y demas eventos formativos que establezca la Superintendencia de
Notariado y Registro, se asiste para el mejoramiento en la prestacion del servicio de mesa de ayuda.

* Oportunamente, con cordialidad y cortesia, son atendidos todos los requerimientos de informacién y
solucion técnica que requieran los usuarios de la VUR a través de la mesa de ayuda.

+ Las gestiones de enlace o verificacion a que haya lugar, son realizadas para resolver las dudas
técnicas de soporte que presenten los usuarios o detectar y/o solucionar problemas en el
funcionamiento del portal.

* Las llamadas de salida o correos electrénicos a que haya lugar, se realizan para verificar con el
usuario respectivo que el problema presentado quedé definitivamente resuelto.

* En la navegacion del portal y en la identificacion de posibles problemas técnicos que se presenten,
se orienta y acompafa al usuario de manera clara y oportuna.

+ Las llamadas de enlace y coordinacion necesarias se realizan con el equipo técnico de
implementacion de la VUR, la Oficina de Tecnologias de la Informacion de la Superintendencia de
Notariado y Registro, las Oficinas de Registro de Instrumentos Puablicos y las personas de contacto
técnico e informatico de las entidades involucradas en la cadena del tramite, con el fin de solventar
cualquier

* Las sugerencias y quejas presentadas por los usuarios que visitan y utilizan el portal, se atienden
informando de ellas al supervisor del contrato.

+ Lareserva requerida es guardada, sobre los asuntos confidenciales de los que tenga conocimiento
en razén de su rol y de los servicios que presta.

* Los consolidados estadisticos de atencién al publico son llevados en los formatos y esquemas que
defina la SNR.

* Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcion administrativa.

+ El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

*  Operatividad VUR

* Protocolos de atencion

* Cadenas de tramite

* Procesos y procedimientos notariales y registrales
+ Ofimatica

* Manejo de herramientas WEB
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VIII. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica o
aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en:: Tecnologia en telematica,
tecnologia en electrénica
desescolarizada, especializacion
tecnoldgica en electrénica de controles,
tecnologia en sistematizacion de datos,
tecnologia en electronica, tecnologia
naval en electrénica, tecnologia en
informatica, tecnologia en
instrumentacién industrial.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

DIRECCION TECNICA DE REGISTRO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Operar la mesa de ayuda de la Ventanilla Unica de Registro VUR, apoyar las tareas y requerimientos
del proyecto en sus metas anuales y brindar soporte técnico a los usuarios de la plataforma de

intercambio de datos VUR y el portal WEB.

[l FUNCIONES ESENCIALES

Atender cordialmente, de conformidad con lo establecido en el manual de protocolo de servicios
sefialado por el Proyecto Ventanilla Unica de Registro VUR a todos los usuarios que naveguen,
usen o tengan problemas técnicos en la operacion del portal VUR vy la plataforma de intercambio de
datos VUR y que busquen soporte a través del servicio telefénico de la mesa de ayuda VUR.

Asistir a las capacitaciones, charlas y demas eventos formativos que establezca la Superintendencia
de Notariado y Registro, para el mejoramiento en la prestacion del servicio de mesa de ayuda.

Atender oportunamente, con cordialidad y cortesia, todos los requerimientos de informacion y
solucion técnica que requieran los usuarios de la Ventanilla Unica de Registro a través de la mesa
de ayuda.

Apoyar las gestiones de enlace o verificacion a que haya lugar para resolver las dudas técnicas de
soporte que presenten los usuarios o detectar y/o solucionar problemas en el funcionamiento del
portal.

Realizar las llamadas de salida o correos electrénicos a que haya lugar para verificar con el usuario
respectivo que el problema presentado quedé definitivamente resuelto.

Orientar y acompafiar al usuario en la navegacion del portal y en la identificacion de posibles
problemas técnicos que se presenten.

Realizar las llamadas de enlace y coordinacion necesarias con el equipo técnico de implementacion
de la VUR, la Oficina de Tecnologias de la Informacién de la Superintendencia de Notariado y
Registro, las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y las personas de contacto técnico e
informatico de las entidades involucradas en la cadena del tramite, con el fin de solventar cualquier

Atender las sugerencias y quejas presentadas por los usuarios que visitan y utilizan el portal,
informando de ellas al supervisor del contrato.

Guardar la reserva requerida sobre los asuntos confidenciales de los que tenga conocimiento en
razon de su rol y de los servicios que presta.
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Llevar consolidados estadisticos de atencién al publico en los formatos y esquemas que defina la
SNR.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Cordialmente, de conformidad con lo establecido en el manual de protocolo de servicios sefialado
por el Proyecto Ventanilla Unica de Registro VUR, son atendidos a todos los usuarios que navegan,
usan o tienen problemas técnicos en la operacion del portal VUR y la plataforma de intercambio de
datos VUR y que buscan soporte a través del servicio telefénico de la mesa de ayuda VUR.

A las capacitaciones, charlas y demas eventos formativos que establezca la Superintendencia de
Notariado y Registro, se asiste para el mejoramiento en la prestacion del servicio de mesa de ayuda.

Oportunamente, con cordialidad y cortesia, son atendidos todos los requerimientos de informacion y
solucion técnica que requieran los usuarios de la VUR a través de la mesa de ayuda.

Las gestiones de enlace o verificacién a que haya lugar, son realizadas para resolver las dudas
técnicas de soporte que presenten los usuarios o detectar y/o solucionar problemas en el
funcionamiento del portal.

Las llamadas de salida o correos electrénicos a que haya lugar, se realizan para verificar con el
usuario respectivo que el problema presentado quedé definitivamente resuelto.

En la navegacion del portal y en la identificacion de posibles problemas técnicos que se presenten,
se orienta y acompafa al usuario de manera clara y oportuna.

Las llamadas de enlace y coordinacibn necesarias se realizan con el equipo técnico de
implementacion de la VUR, la Oficina de Tecnologias de la Informacion de la Superintendencia de
Notariado y Registro, las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y las personas de contacto
técnico e informéatico de las entidades involucradas en la cadena del tramite, con el fin de solventar
cualquier

Las sugerencias y quejas presentadas por los usuarios que visitan y utilizan el portal, se atienden
informando de ellas al supervisor del contrato.

La reserva requerida es guardada, sobre los asuntos confidenciales de los que tenga conocimiento
en razén de su rol y de los servicios que presta.

Los consolidados estadisticos de atencion al publico son llevados en los formatos y esquemas que
defina la SNR.

Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Operatividad VUR

Protocolos de atencion

Cadenas de tramite

Procesos y procedimientos notariales y registrales
Ofimética

Manejo de herramientas WEB

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o
aprobacién de tres (3) afios de educaciéon | Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
superior en: Tecnologia en telematica,
tecnologia en electrénica
desescolarizada, especializacion
tecnologica en electronica de controles,
tecnologia en sistematizacion de datos,
tecnologia en electrénica, tecnologia
naval en electrénica, tecnologia en
informatica, tecnologia en
instrumentacion industrial.

SUBDIRECCION DE APOYO JURIDICO REGISTRAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafar juridicamente el proceso de implementacion y seguimiento de los componentes del
proyecto VUR, definiendo las estrategias y recomendaciones juridicas, asi como los mecanismos de
control y evaluacién a efectos de propiciar el cumplimiento de la implementacion de las normas en los
términos establecidos por el Gobierno Nacional.

[l FUNCIONES ESENCIALES

* Acompafiar a la Superintendencia de Notariado y Registro en las actividades de disefio de
instrumentos juridicos y operativos necesarios para la implementacion de la Ventanilla Unica de
Registro -VUR.

» Elaborar documentos juridicos que le den soporte al componente tecnolégico y procedimental dentro
del marco de comercio electronico y ley anti-tramites que se requieran para la implementacion de la
Ventanilla Unica de Registro. VUR.

» Asistir al equipo de funcionarios responsables de la implementacion de la VUR al interior de la
Superintendencia, en el proceso de ejecucion y seguimiento del plan de accién definido para el
proyecto

* Brindar soporte juridico a la realizacién, coordinacion y documentacion de las mesas técnicas,
comités y grupos de trabajo que se configuren en el marco del proyecto.

*  Asistir juridicamente en el desempefio y hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos y
formalidades de los convenios firmados en el marco del Proyecto Ventanilla Unica de Registro -
VUR-.

» Disefar instrumentos y operativizar mecanismos para el seguimiento a compromisos y resultados de
las mesas técnicas.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* La Superintendencia de Notariado y Registro es acompafiada en las actividades de disefio de
instrumentos juridicos y operativos necesarios para la implementacion de la Ventanilla Unica de
Registro -VUR.

* Los documentos juridicos que le den soporte al componente tecnolégico y procedimental se
elaboran dentro del marco de comercio electrénico y ley anti-tramites que se requieran para la
implementacion de la Ventanilla Unica de Registro. VUR.
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El equipo de funcionarios responsables de la implementacién de la VUR al interior de la
Superintendencia, son asistidos en el proceso de ejecucion y seguimiento del plan de accién
definido para el proyecto

A la realizacion, coordinacion y documentacion de las mesas técnicas, comités y grupos de trabajo
gue se configuren en el marco del proyecto, se les brinda soporte juridico permanente.

El desempefio es asistido juridicamente y seguido en el cumplimiento de los compromisos y
formalidades de los convenios firmados en el marco del Proyecto Ventanilla Unica de Registro -
VUR-.

Para el seguimiento a compromisos y resultados de las mesas técnicas, se disefian instrumentos y
operativizar mecanismos, que facilitan el acceso a la informacion.

Las funciones asignhadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera integral

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Derecho Registral

Derecho Notarial

Derecho informético

Derecho Comercial

Sistemas de informacion Registral

Procesos y procedimientos notariales y registrales
Normatividad anti-tramites

Informética

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica o

aprobacioén de tres (3) afios de educacion | Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

superior en: Tecnologia en Criminalistica,
Tecnologia en Investigacion Judicial,
Tecnologia Judicial, Tecnologia Juridica,
Tecnologia en Investigacion Judicial.

SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA EL NOTARIADO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa a la ejecucion de los procedimientos del area.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Adaptar, desarrollar y accionar sistemas de informacion de acuerdo con las actividades ejecutadas
para el cumplimiento de la vigilancia, inspeccion y control del servicio publico de notariado.

Asistir en la ejecucion y el control de los procesos de la dependencia segun los lineamientos
impartidos.

Ejecutar las actividades de apoyo propias de los procesos de vigilancia, inspeccion y control del
servicio de notariado segun las indicaciones recibidas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico de acuerdo con las orientaciones
impartidas.

/
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» Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asighadas para garantizar su correcta
ejecucién y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestidn de la dependencia.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

* Los sistemas de informacién son desarrollados y accionados de acuerdo con las actividades
ejecutadas para el cumplimiento de la vigilancia, inspeccion y control del servicio publico de
notariado.

* Los procesos que se adelantan en la dependencia contribuyen con la ejecucion y el control segun
los lineamientos impartidos.

* Las actividades de apoyo propias de los procesos de vigilancia, inspeccion y control del servicio de
notariado son ejecutadas segun las indicaciones recibidas.

* Los estudios son adelantados y los informes de caracter técnico presentados de acuerdo con las
orientaciones impartidas.

* Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcion administrativa.

+ El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

* Normas generales sobre Notariado y Registro.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
* Gestién documental.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnolégica o aprobacion
de tres (3) afios de educacion superior en: Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

Notariado y Registro, Administracion de
Empresas, Administracion de Personal,
Relaciones Industriales, Gestion Empresarial

DIRECCION DE ASUNTOS NOTARIALES

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnicos, administrativa y operativamente los procedimientos del area, de acuerdo con las
directrices dadas para la administracion del servicio notarial.

B. FUNCIONES ESENCIALES

+ Asistir técnica, administrativa y operativamente los procedimientos del area, de acuerdo con las
directrices dadas para la administracion del servicio notarial

+ Organizar y mantener actualizada la documentacion e informacion estadistica, de acuerdo con la
informacién suministrada por las notarias del pais.

o
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* Actualizar los sistemas de Informacion relacionado con las diferentes situaciones administrativas
para los notarios de acuerdo con las solicitudes recibidas.

* Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico de acuerdo con las orientaciones
impartidas.

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucién y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestién de la dependencia.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
+ Se asiste técnica, administrativa y operativamente los procedimientos del area, de acuerdo con las
directrices dadas para la administracién del servicio notarial.

+ La documentacion e informacion estadistica es organizada, y actualizada de acuerdo con las
notarias del pais.

 Los sistemas de Informacién relacionados con las diferentes situaciones administrativas de los
notarios son actualizados de acuerdo con las solicitudes.

* Los estudios son adelantados y los informes de caracter técnico presentados de acuerdo con las
orientaciones impartidas.

+ Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

+ El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
* Normas generales sobre Notariado y Registro.
* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
* Gestion documental.

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnolégica o aprobacion de | Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
tres (3) afios de educacién superior en: Derecho,
Notariado y Registro, Formulacién de Proyectos.

DIRECCION DE VIGILANCIA Y CONTROL NOTARIAL

[I. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos y procedimientos necesarios para garantizar el estricto cumplimiento de las
normas legales que rigen la actividad notaria y registral con el fin de constatar la eficiente prestacion
del servicio, segun las instrucciones entregadas por el Jefe inmediato.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Participar en la ejecucién y control de los planes y programas del grupo, a fin de que se tomen las
medidas pertinentes.

o /
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» Elaborar los estudios y documentos técnicos que permitan establecer los planes, programas y

proyectos relacionados con la orientacion, inspeccion, vigilancia y control de la actividad notarial de
acuerdo con los parametros establecidos por la Superintendencia Delegada para Notariado.

» Diligenciar las listas de chequeo de conformidad con los formatos preestablecidos e instrucciones

impartidas por el jefe inmediato.

» Atender las peticiones, quejas y reclamos que sobre los aspectos administrativos, financieros y

juridicos de las Notarias, se formulen ante la Superintendencia de Notariado y Registro, en
coordinacion con la Oficina de Atencién al Ciudadano.

* Proyectar las medidas a que haya lugar, en relacién con los informes que presenten los entes de

control, entidades estatales y organismos privados en relacion con el servicio notarial.

* Realizar las visitas generales de inspeccion a fin de verificar el estricto cumplimiento de las normas

legales que rigen la actividad notaria y registral, con el fin de constatar la eficiente prestacion del
servicio.

* Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con las funciones

propias de la dependencia.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

Gestion de la Dependencia.

+ Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IIl. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el registro de
instrumentos publicos son entregados con oportunidad y de acuerdo a la normatividad legal vigente
para tal fin.

Los informes requeridos se entregan oportunamente cuando estos son solicitados.

La colaboracion ofrecida a la gestion administrativa registral de las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos, es oportuna y se ajusta a la normatividad legal vigente para tal fin.

Los informes sobre las actividades desarrolladas se entregan con la oportunidad requeridas y esto
permite evaluar la gestion de la dependencia.

Las recomendaciones y acciones ofrecidas garantizan la eficiente prestacion del servicio notarial y
registral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e historico de la SNR.

* Planeacion Estratégica.

* Normas generales sobre notariado y registro.

* Temas de inspeccion, vigilancia y control.

* Normas de contratacion y administracion de personal.

* Formulacion y seguimiento de proyectos.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica o aprobacion

o




resoLucion NUMERO N . 05 8 1 de 22 ENE 2015  Hoja No. 325
a I

de tres (3) afios de educacién superior en: | Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
Notariado y Registro.

OFICINA DE REGISTRO E INSTRUMENTOS PUBLICOS

[I. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y aplicar procesos y procedimientos de caracter administrativo, operativo y juridico de la
ORIP derivados del proceso registral que permitan mejorar la prestacion de los servicios de la oficina,
de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Apoyar la administraciéon de los elementos constitutivos del registro inmobiliario, es decir, la
matricula inmobiliaria, los radicadores de documentos y certificados, los indices de inmuebles y
propietarios, el archivo de documentos de antecedentes, el libro de testamentos y el libro de actas
de visitas en la oficina de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

» Desarrollar actividades propias de los procedimientos de ejecucion presupuestal, gestion de
ingresos, contabilidad y devoluciones en la ORIP, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

* Reportar a las respectivas ORIP a la Direccidon Regional la informacién relacionada con el manejo
administrativo y financiero de la ORIP, en coordinacion con las politicas formuladas por la
Superintendencia.

« Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la ORIP.

+ Desempeniar y organizar actividades relacionadas con la gestion documental en la ORIP, conforme
a las politicas establecidas por la Superintendencia.

» Participar en las gestiones relacionadas con la apertura, reconstruccién, unificacién y cierre de Folios
de matricula inmobiliaria de acuerdo con las disposiciones legales vigentes

* Intervenir en el proceso de correccion de errores en los que se haya incurrido en la calificacién y/o
inscripcion seguin marco normativo vigente.

» Elaborar informes estadisticos relacionados con el proceso registral para respectivo reporte a la
Oficina Asesora de Planeacion y las autoridades catastrales segun los lineamientos establecidos por la
Superintendencia.

+ Apoyar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucién y el control de los procesos
relacionados con la gestién del talento humano en la ORIP.

» Efectuar trAmites necesarios para adquisicion de bienes de acuerdo a las instrucciones de la Regional
Registral.

» Colaborar en el proceso de estudio y calificacion de los documentos que se presentan para inscripcion
en el registro de instrumentos publicos en concordancia con las disposiciones del estatuto registral.

* Colaborar en la proyeccion de actos administrativos y demas providencias necesarias para el
cumplimiento de los objetivos y funciones de la Oficina de Registro conforme a las normas
establecidas.

» Verificar la liquidacion de los derechos e impuestos de registro y efectuar su correccion cuando fuere
necesario para garantizar que se ajusta a las tarifas establecidas.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competedme de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

o /




resoLucion NOMERO N8 05 8 1 de 22 ENE 2015  HojaNo. 326

/

lIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

+ Estatuto Registral

* Principios de Contabilidad y Finanzas.

+ Gestion

« Conocimientos basicos en atencion al cliente.

+ Ofimatica nivel medio.

» Software Operativos, de Seguridad y Ofimatico

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica o aprobacion
de tres (3) afios de educacién superior en: | Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
Derecho, Administracion Publica, Tecnologia
Industrial, Administracion Industrial,
Administracion de Empresas, Tecnologia
Empresarial, Administracion Comercial y
Financiera, Costos y Auditoria, Sistemas,
Contaduria Publica, Notariado y Registro,
Comercio Exterior, Disefio Grafico, Ingenieria
de Mercadeo, Trabajo Social. Procedimiento
Judicial.

DIRECCIONES REGIONALES

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

jurisdiccioén.

Apoyar en los procesos Administrativos consecuentes con las actividades concernientes al
almacenamiento y suministro de los elementos de consumo y devolutivos, para garantizar la eficiente
prestacion de los servicios que presta las Oficinas de Registro e instrumentos publicos de su

B. FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la realizacion de los tramites necesarios para la adquisicion, almacenamiento y
suministro de elementos requeridos para el funcionamiento eficaz de las Regionales y las Oficinas
de Registro de su Jurisdiccion de acuerdo a las normas establecidas de la entidad

Atender los requerimientos de las Oficinas de Registro de su jurisdiccion concernientes al
suministro de elementos requeridos de acuerdo con los lineamientos de la entidad

Ingresar la informacion concerniente a las entradas y salidas de los productos requeridos al
aplicativo SIFF de acuerdo con los lineamientos fundados por el Gobierno Nacional y la entidad

Participar en la elaboracién del plan anual de compras, para garantizar la efectiva prestacion del
servicio

Consolidar y mantener actualizado la informacion del kardex de contratistas, proveedores y
vidticos para garantizar el pago estipulado por el contrato de acuerdo con la resolucion de
comision de servicios de las Regionales y las Oficinas de Registro de su Jurisdiccion

Colaborar la ejecucién de los programas de Bienestar Social y Salud ocupacional en las oficinas
de registro de Jurisdiccion de acuerdo a las directrices de la Entidad.

Atender los requerimientos concernientes al mantenimiento de bienes muebles para el buen
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funcionamiento de las Regionales y Oficinas de Registro de su jurisdiccion

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL
B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Conocimientos Administrativos, logisticos y de almacén
» Conocimientos en herramientas y programas informaticos

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica o
aprobacion de tres (3) afios de educacion | Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
superior en: Administracion,
Administracion de Empresas,
Administracion y Contabilidad,
Contabilidad, Contabilidad y Finanzas,
Finanzas, Finanzas y Sistemas
Contables, Administracién y Finanzas,
Gestion Logistica, Gestion de Mercados,
Gestion del Talento Humano, Gestion de
Negocios, Sistemas, Sistemas de
Informacion, Gestion de Redes de Datos,
Andlisis y Desarrollo de Sistemas de
Informacion, Archivo, Gestiodn
Documental.

TECNICO OPERATIVO GRADO 18

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Nivel: Técnico

Cadigo: 3132

Grado: 18

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, asistir y aplicar los procedimientos en tecnologia e informética, asi como ofrecer asistencia
técnica, para mantener actualizado los sistemas de respaldo de informaciéon, garantizar la seguridad
de la Informacién y mantener operando los servidores y equipos de computo de la Superintendencia.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Realizar backups periédicos y restitucion de archivos de acuerdo con los requerimientos de
informacion que manejan las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y dependencias de la
Superintendencia.

* Brindar soporte técnico a nivel de equipos de cOmputo y capacitacion a los usuarios de las
aplicaciones de software, ofiméatica en las Oficinas de Registro y Notarias de acuerdo con la
necesidad del servicio.
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» Instalar equipos de computo, impresoras con su sistema operativo, software ofimético, aplicativos,
sistemas de seguridad, para el uso de los sistemas de informacion registral, notarial y
Administrativos de acuerdo con las exigencias detectadas por el area.

* Apoyar en la comprension y ejecucion de las aplicaciones adquiridas por la Entidad segun el uso de
los mismos por parte de las diferentes dependencias.

* Organizar y mantener actualizados el software y el hardware de acuerdo con los requerimientos de
la Entidad.

« Actualizar los sistemas de Informacion relacionado con las diferentes situaciones administrativas
para los notarios de acuerdo con las solicitudes.

» Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico de acuerdo con las orientaciones
impartidas.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
* Marco legal, conceptual e historico de la SNR.
» Metodologias de investigacion, disefio en proyectos de ingenieria
* Herramientas tecnoldgicas aplicadas a los sistemas de informacién (Oracle, Unix, Java, HTML,
redes)
* Telematica
* Normas generales sobre Notariado y Registro.
* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
* Gestion documental.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica con | Tres (3) meses de experiencia relacionada
especializacion en: Sistemas de Informacion,
Sistematizacién de Datos, Analisis y programacion
de computacion, Ingenieria de Sistemas,
telematica, Sistemas, Gestion de Redes de Datos,
Andlisis y Desarrollo de Sistemas de Informacion,
Archivo, Gestion Documental.

SECRETARIA GENERAL

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica y operativamente la aplicacion, actualizacion y operacion de los procedimientos,
métodos y tecnologias requeridas para la comprension y ejecucion de los procesos y procedimientos
propios de la Secretaria de acuerdo con las politicas Institucionales.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Elaborar proyectos, estudios de factibilidad, estudios previos, disefios arquitectonicos y
presupuestos de obra, especificaciones técnicas, de acuerdo a las necesidades y condiciones
reales de cada una de las dependencias de la Superintendencia.

* Actualizar planos de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y de la Superintendencia
en medio magnético con el fin de agilizar la labor de los profesionales del &rea.

»  Preparar las copias heliogréficas y fotocopias de pliegos para licitacion e invitacion publicas.
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* Colaborar en la revisién técnica de las propuestas presentadas por los proponentes, en las
diferentes licitaciones e invitaciones para mejoras locativas.

* Realizar las modificaciones de los planos segln las caracteristicas requeridas por el jefe de la
dependencia con el fin de dar ajustes a las plantas fisicas.

* Participar en la implantacion del Plan de Gestion Documental de la Entidad, acorde con los
lineamientos del Archivo General de la Nacion.

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

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

+ Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.
IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
* Los disefios arquitecténicos estan ajustados a la construccién, adecuacion, remodelacion vy
mantenimiento de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y de la Superintendencia.

* Los planos de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y de la Superintendencia estan
actualizados en medio magnético con el fin de agilizar la labor de los profesionales del area.

* Las copias heliograficas y fotocopias de pliegos estan anexas a las licitaciones e invitaciones
publicas.

* La revision técnica de las propuestas presentadas por los proponentes, se realizan conforme a las
indicaciones del jefe inmediato en las diferentes licitaciones e invitaciones para mejoras locativas.

+ Las modificaciones de los planos estan ajustadas a las caracteristicas requeridas por el jefe de la
dependencia con el fin de dar ajustes a las plantas fisicas

+ El Plan de Gestion Documental de la dependencia se encuentra implementado, acorde con los
lineamientos del Archivo General de la Nacion.

* Los informes de caracter técnico y estadistico estan elaborados con el fin de que sirva como
elemento de juicio en la toma de decisiones por parte de los directivos de la Entidad.

» Las funciones asignhadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

+ EIl Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
* Marco legal, conceptual e historico de la SNR.
« Ofimatica nivel medio.
« Autocat nivel medio
* Normatividad sobre Gestion de la Calidad, Archivo y Sistema de Gestion Documental.
IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnologica con | Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
especializacion en Dibujo arquitectonico,
Obras Civiles o Construccion.
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnhica y operativamente la aplicacién, actualizacién y operacién de los procedimientos,
métodos y tecnologias requeridas para la comprension y ejecucion de los procesos y procedimientos
propios de la Direccion de Talento Humano de acuerdo con las politicas Institucionales y las normas
vigentes en la materia.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Apoyar la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con los asuntos de cardcter
administrativo, logistico, y operativo de conformidad con las disposiciones vigentes.

» Atender segun los procedimientos establecidos, el cumplimiento de las actividades concernientes a
la adquisiciéon, mantenimiento y suministro oportuno de bienes y servicios y de bienes muebles e
inmuebles de las diferentes dependencias de la entidad.

» Asistir las actividades relacionadas con los proveedores, almacenamiento, custodia, distribucién e
inventarios de los elementos, equipos y demas bienes necesarios para el normal funcionamiento de
la Superintendencia, velando por el cumplimiento de las normas vigentes sobre estas materias y
garantizar el aseguramiento y proteccion de los bienes patrimoniales de la entidad.

» Facilitar la implantacion del Plan de Gestién Documental de la Entidad, acorde con los lineamientos
del Archivo General de la Nacién.

* Apoyar la ejecucion el Plan de compras de bienes y servicios y hacer seguimiento a su ejecucion a
fin de garantizar el cumplimiento de las normas administrativas y fiscales que lo regulan de acuerdo
con la normatividad vigente en la materia.

* Monitorear el cumplimiento de las actividades a desarrollar para la contratacion del programa de
seguros de la Superintendencia de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

* Apoyar la preparacion y rendicion de cuentas a la Contraloria General de la Republica en los
aspectos administrativos de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

* Proyectar actos administrativos que hagan curso en esta dependencia e indicar las modificaciones a
gue hubiere lugar para garantizar la legalidad de los mismos segun la normatividad vigente.

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

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

« Ofimatica nivel medio.

* Normas generales sobre Notariado y Registro.

+ Normatividad sobre Gestion de la Calidad, Archivo y Sistema de Gestion Documental.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica con especializacion | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
en: Administracion, Administraciéon de Empresas,
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Administracion 'y Contabilidad, Contabilidad,
Contabilidad y Finanzas, Finanzas, Finanzas y
Sistemas Contables, Administracion y Finanzas,
Gestion Logistica, Gestién del Talento Humano,
Gestion de  Negocios,  Archivo, Gestion
Documental.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DIRECCION DE ASUNTOS NOTARIALES

[I. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimiento en administracion y carrera notarial que garanticen el alcance
de las metas establecidas para la prestacion del servicio notarial.

B FUNCIONES ESENCIALES

* Proyectar los actos administrativos sobre las situaciones administrativas de los Notarios de acuerdo
con las normas legales sobre la materia, para dar alcance a los requerimientos de los mismos.

* Apoyar en el reparto de minutas notariales del circulo de Bogota D.C. y del resto del pais, de
acuerdo con los parametros establecidos por la Superintendencia de Notariado y Registro.

* Mantener actualizada la informacion de las personas que ejerzan las funciones notariales asi como
el cumplimiento de los requisitos con base en la normatividad vigente y la reglamentacion
establecida.

* Administrar la informacion estadistica propia de las actividades notariales de acuerdo con los
requerimientos institucionales.

+ Actualizar la base de datos de las sucesiones y los testamentos radicados de acuerdo con los
parametros establecidos

* Proyectar las certificaciones del ejercicio notarial, de antecedentes disciplinarios y de pension,
segun corresponda con la informacion existente en la dependencia.

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

+ Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.
IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
* Las resoluciones sobre las situaciones administrativas de los Notarios se ajustan a las normas
sobre la materia.

» El reparto de minutas notariales del circulo de Bogota D.C. y del resto del pais, se encuentra de
acuerdo con los pardmetros establecidos por la Superintendencia de Notariado y Registro.

+ La expedicion de las certificaciones del ejercicio de la funcién notarial esta acorde con lo
consignado en la hoja de vida de los mismos.

+ La informacion estadistica propia de las actividades notariales se actualiza de acuerdo con los
parametros establecidos
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* Las certificaciones del ejercicio notarial, de antecedentes disciplinarios y de pensién se proyectan
de acuerdo con la informacién establecida en la dependencia

* Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

* EIl Sistema Integrado de Gestiobn de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Estatuto notarial
» Derecho Notarial y Registral
* Procedimiento Administrativo
* Planeacion Estratégica.
* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formalizacion tecnoldgica con | Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada
especializacion en: Derecho,

Administraciéon Publica, Administracion de
Empresas, Economia, Contaduria Publica,
Psicologia o Ingenieria Industrial.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE VIGILANCIA Y CONTROL NOTARIAL

[I. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico a la Direcciéon de Vigilancia y Control en los procesos misionales de la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente.

B FUNCIONES ESENCIALES

* Realizar visita especial una vez se haya determinado el mérito de la misma acorde con el analisis
extra situ.

* Responder las solicitudes, quejas y/o reclamos acorde con las investigaciones realizadas dentro de
la normatividad vigente.

* Acompafar la visita de entrega y recibo de los archivos notariales acordes con la programacion
realizada.

Implementar las politicas, planes y programas que se adopten en concordancia con las funciones
de inspeccion, vigilancia y control notarial

* Proyectar respuestas de las quejas y reclamos que sobre los aspectos administrativos, financieros y
juridicos, formulen los usuarios en relacion con el servicio notarial, haciendo seguimiento a las
inconformidades manifestadas por los usuarios del servicio.

* Realizar los informes solicitados dentro del término establecido, acorde con los requerimientos
institucionales.

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
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Gestion de la dependencia.

Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

La visita especial se realiza una vez se haya determinado el mérito de la misma acorde con el
andlisis extra situ.

Las solicitudes, quejas y/o reclamos son respondidos acorde con las investigaciones realizadas
dentro de la normatividad vigente.

La visita de entrega y recibo de los archivos notariales es acompafiada acordes con la
programacion realizada.

Las politicas, planes y programas que se adopten son desarrolladas e implementadas en
concordancia con las funciones de inspeccion, vigilancia y control notarial.

Las quejas y reclamos que sobre los aspectos administrativos, financieros vy juridicos, formulen los
usuarios en relacién con el servicio notarial, son investigados haciendo seguimiento a las
inconformidades manifestadas por los usuarios del servicio.

Los informes solicitados dentro del término establecido, son realizados acorde con los
requerimientos institucionales.

Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacién de los
principios de la accién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normatividad asociada al notariado.

Funciones del notariado.

Conocimientos acerca de los documentos notariales.
Organizacion notarial.

Régimen disciplinario notarial.

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas generales sobre Notariado y Registro.

Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de formalizacién tecnologica con | Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada
especializacion en: Derecho,
Administracion Publica o de Empresas.
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OFICINA DE REGISTRO E INSTRUMENTOS PUBLICOS

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y aplicar procesos y procedimientos de caracter técnico, tecnoldgico y operativo de la ORIP
derivados del proceso registral que permitan mejorar la prestacion de los servicios de la oficina, de
acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Apoyar los procesos administrativos, operativos y juridicos de la ORIP, conforme a las politicas y
procedimientos de la entidad.

* Apoyar el funcionamiento de la infraestructura tecnolégica en que se soportan los procesos
administrativos y misionales de la ORIP de acuerdo con los procedimientos establecidos

* Registrar y actualizar las bases de datos que contengan la informacion de los elementos
constitutivos del registro inmobiliario segun la normatividad vigente y las instrucciones recibidas.

+ Participar en la administracion de la guarda, custodia y conservacion documental en la ORIP
siguiendo las directrices de la Superintendencia.

» Desarrollar la sistematizacion o digitalizacion derivada del proceso registral de la ORIP, acorde con
lineamientos institucionales.

* Organizar la gestion del almacén de la ORIP, dentro de los términos y condiciones establecidos
para tal efecto.

» Participar en el mantenimiento y mejoramiento de las unidades locativas de la ORIP, en atencién a
los procedimientos vigentes.

* Realizar y responder por la gestion de inventarios de la oficina, controlando el movimiento de
elementos del mismo, segun los procedimientos establecidos.

* Apoyar la conservacion y consulta de los libros de antiguo sistema de la ORIP, dando cumplimiento
a las normas y politicas de la entidad.

« Brindar apoyo y orientacion a los funcionarios de la ORIP acerca de las aplicaciones que se
manejan para el desarrollo del proceso de registro de acuerdo a la normatividad vigente y las
politicas institucionales.

* Realizar las actividades concernientes a la adquisicién de elementos, equipos, servicios y otros
insumos y su respectivo suministro para el buen desarrollo de la ORIP.

* Procesar y almacenar la informacion de rollos microfimados de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Superintendencia.

* Realizar backups periédicos y restitucién de archivos con el fin de garantizar la seguridad de
informacion que maneja la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competedme de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.
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lIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

+ Estatuto Registral

* Principios de Contabilidad y Finanzas.

+ Ofimatica nivel medio.

+ Software Operativos, de Seguridad y Ofimético
* Manejo de inventarios

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica con
especializaciéon en: Administracion, | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
Administracion de Empresas,
Administracion y Contabilidad, Sistemas,
Sistemas de Informacién, Gestion de
Redes de Datos, Analisis y Desarrollo de
Sistemas de Informacién, Archivo,
Gestién Documental, y aquellas del area
de conocimiento.

TECNICO OPERATIVO GRADO 16

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Nivel: Técnico

Cadigo: 3132

Grado: 16

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizado los sistemas de respaldo de informacién de las Oficinas de Registro y la
Superintendencia con el fin de velar por la seguridad de la Informacién de la Entidad, mantener
operando los servidores y equipos de computo con el fin de prestar un servicio de calidad a los
Usuarios.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Implementar los programas y proyectos relacionados con las tecnologias de la informacion
adoptados por la entidad de acuerdo con las directrices recibidas por la coordinacién con las demés
dependencias.

* Realizar backups periddicos y restitucién de archivos cuando se requieran de la informacién que
manejan las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y dependencias de la Superintendencia
con el fin de tener copias de respaldo

* Ejecutar los procedimientos que adopte la entidad para el desarrollo, instalacién, administracion,
seguridad y uso de la infraestructura tecnolégica, de acuerdo con los lineamientos que en la materia
generan las entidades competentes.

» Aplicar las especificaciones técnicas para la administracion, la recepcion y la entrega de la
informacién de acuerdo con los protocolos de intercambio de la misma.
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* Brindar apoyo en la adecuacién de los sistemas e instrumentos de gestién de la informacién de la
entidad, y realizar mejoras de acuerdo con las solicitudes recibidas.

* Mantener actualizado el hardware de las ORIP de acuerdo con la normatividad vigente.

* Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico de acuerdo con las orientaciones

impartidas.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los backups periédicos y restitucién de archivos se realizan periédicamente con el fin de tener copias
de respaldo de la informacion de las dependencias de la Superintendencia.

El desarrollo, instalacién, administracion, seguridad y uso de la infraestructura tecnoldgica se ejecutal
de acuerdo con los lineamientos que en la materia generan las entidades competentes.

los sistemas e instrumentos de gestion de la informacion de la entidad, son adecuados para resolver

las solicitudes recibidas

El harware de las ORIP, se encuentran actualizadas de acuerdo con la normatividad vigente.

La recepcion y entrega de la informacion se aplica segun las especificaciones técnicas de la

administracion.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
* Metodologias de investigacion, disefio en proyectos de ingenieria
* Herramientas tecnoldgicas aplicadas a los sistemas de informacién (Oracle, Unix, Java, HTML,

redes)
+ Telematica

* Normas generales sobre Notariado y Registro.
* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

+ Gestidon documental.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en:
Tecnologia en telematica, tecnologia en
electrénica desescolarizada,
especializacion tecnolégica en electrénica
de controles, tecnologia en sistematizacion
de datos, tecnologia en electrénica,
tecnologia naval en electrénica.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

SECRETARIA GENERAL

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion

de recursos propios de la Secretaria General.

o
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B. FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la comprension y ejecucion de los procesos y procedimientos a cargo de la Dependencia
y sugerir alternativas de tramito y generacién de nuevos procesos.

Brindar asistencia operativa de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y comprobar la
eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en desarrollo de las actividades a cargo.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre la informacién que
maneja la dependencia.

Participar en la implantacién del Plan de Gestion Documental de la Entidad, acorde con los
lineamientos del Archivo General de la Nacion.

Apoyar en la planeacién, programacion, organizacion, ejecucion y el control de los procesos de la
dependencia para dar cumplimiento a las metas propuestas

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucién y aplicar los principios de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo.

Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se brinda apoyo en la comprension y ejecucion de los procesos y procedimientos a cargo de la
Dependencia y sugerir alternativas de tramito y generacion de nuevos procesos.

La asistencia operativa se brinda de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y comprobar
la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en desarrollo de las actividades a cargo.

Los estudios se presentan de acuerdo a los informes de caracter técnico y estadistico sobre la
informacion que maneja la dependencia.

Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

Los informes de caracter técnico estan elaborados con el fin de que sirva como elemento de juicio
en la toma de decisiones por parte de los directivos de la Entidad.

Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los principios
de la funcién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Ofiméatica nivel medio.

Normas generales sobre Notariado y Registro.

Normatividad sobre Gestidn de la Calidad, Archivo y Sistema de Gestién Documental.

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica, en | Seis (6) meses de experiencia relacionada
Notariado y Registro, Publicidad,
administracion de empresas, Dibujo
arquitectonico, Gestiébn Documental.

o
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DIRECCION DE CONTRATACION

[I. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Direccion.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Apoyar en la elaboracion de los proyectos de pliegos y términos de referencia, asi como los pliegos
y términos para adelantar, en coordinacion con las areas involucradas, los procesos de contratacion
administrativa de la Entidad.

» Elaborar los informes requeridos por los organismos de control sobre el proceso de contratacion de
la Entidad dentro de los términos y condiciones establecidas para garantizar la trasparencia de la
gestion de la Superintendencia.

* Requerir al contratista que las pélizas de contratos se ajusten a los términos de referencia o pliegos
de condiciones para asegurar las inversiones de la Entidad.

 Proyectar el reporte de la informacion sobre el proceso de contratacion por abrirse, abiertos y
terminados al Portal Unico de Contratacion, para el cumplimiento de la agenda de conectividad.

* Implementar cronogramas de seguimiento de las obligaciones contractuales y verificar el adecuado
cumplimiento de las mismas, conforme a las necesidades y exigencias de la Entidad

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

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

+ Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
+ Los términos de referencia y pliegos de condiciones se encuentran ajustados a la ley de
contratacion administrativa con el fin de dar alcance al proceso contractual cuando asi se requiera.

* Los informes requeridos por los organismos de control sobre el proceso de contratacion de la
Entidad se presentan dentro de los términos y condiciones establecidas para garantizar la
trasparencia de la gestion de la Superintendencia.

* Las polizas de contratos se ajustan a los términos de referencia o pliegos de condiciones para
asegurar las inversiones de la Entidad.

* La informacién sobre el proceso de contratacién por abrirse, abiertos y terminados se reporta
oportunamente al Portal Unico de Contratacion, para el cumplimiento de la agenda de conectividad.

* Los cronogramas de seguimiento de las obligaciones contractuales se verifican para asegurar el
cubrimiento de las necesidades y exigencias de la Entidad.

+ Desarrollo de planes, programas y proyectos con criterio de autocontrol y de aplicacién de los

o /
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principios de la accién administrativa.

» El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Indicadores de gestion

* Metodologias para la elaboracion de formatos, formularios y encuestas.
* Muestreo estadistico

*  Proceso de IVC

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo en formacion tecnolégica en profesional | Seis (06) meses de experiencia relacionada o laboral
en Notariado y Registro.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica y operativamente en la aplicacion, actualizacién y operacion de los procedimientos,
métodos y tecnologias requeridas para la comprension y ejecucion de los procesos y procedimientos
financieros propios de la Direccion Administrativa y Financiera de acuerdo con las politicas
Institucionales.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

* Apoyar la ejecucion de la politica institucional en los aspectos presupuestales, contables, de
tesoreria, fondo notarial, cuentas, subsidio de vivienda, acorde con la normatividad financiera y
presupuestal que los regula.

* Apoyar las actividades requeridas para la elaboracién de balances e informes contables y
financieros de la Entidad de acuerdo a los procedimientos establecidos.

+ Atender los servicios y operaciones presupuestales, contables, de tesoreria, financieras, fondo
notarial, cuentas, reconocimiento de pensiones y vivienda de la Superintendencia, conforme a la
normatividad vigente.

» Facilitar los procesos de programacion, formulacién, ejecucion y control del presupuesto de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

* Monitorear el manejo de los fondos, la recepcién de ingresos y el control de pagos, segun las
disposiciones legales vigentes.

* Apoyar la ejecucion los tramites para presentar a la Direccion General del Presupuesto Nacional del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico la constituciéon de la reserva presupuestal y de las cuentas
por pagar en cada vigencia fiscal y los demdas tramites a que hubiere lugar de acuerdo a la
normativa vigente.

* Monitorear y apoyar el proceso de registro contable de las operaciones financieras de la
Superintendencia, asi como las diferentes declaraciones tributarias, segun las disposiciones legales
vigentes.

* Apoyar la elaboracién del anteproyecto anual de presupuesto y programa anual de caja de la
Superintendencia segun las directrices del Superintendente.

» Apoyar técnicamente, la rendicién de informes y cuentas que requieran la Contraloria General de la
Republica, los organismos publicos de control y las demas autoridades competentes sobre los
recursos asignados a la entidad de conformidad con las disposiciones vigentes sobre la materia.

* Apoyar la presentacién del proyecto de presupuesto e inversiones y gastos de los recursos del
Fondo Cuenta Especial de conformidad con las disposiciones vigentes sobre la materia.

o /
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Monitorear el sistema de Riesgo Financiero de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Desempeifiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los Sistemas de Informacion se encuentran actualizados y se reportan oportunamente las
novedades que se presenten.

Los informes de caracter técnico estan elaborados con el fin de que sirva como elemento de
juicio en la toma de decisiones por parte de los directivos de la Entidad.

Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los
principios de la funcién administrativa.

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Ofimética nivel medio.

Normas generales sobre Notariado y Registro.

Normatividad sobre Gestion de la Calidad, Archivo y Sistema de Gestion Documental.

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica en:
Administracion, Administracién de | Seis (6) meses de experiencia relacionada
Empresas, Administracion y Contabilidad,
Contabilidad, Contabilidad y Finanzas,
Finanzas, Finanzas y Sistemas Contables,
Administracion y  Finanzas, Gestion
Logistica, Gestion de Mercados, Gestion
del Talento Humano, Gestién de Negocios,
Sistemas, Sistemas de Informacion,
Gestion de Redes de Datos, Andlisis y
Desarrollo de Sistemas de Informacion,
Archivo, Gestion Documental.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Sistematizar y ajustar los procesos técnicos arquitectonicos de la entidad, asi como en las propuestas
licitatorias, con el propdsito de garantizar el desarrollo de las actividades propias de la Entidad.

[l FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar disefios arquitectdnicos para la construccion, adecuacion, remodelacion y mantenimiento
de la Superintendencia, conforme a las especificaciones establecidas por la entidad.

Actualizar planos de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y de la Superintendencia en
medio magnético con el fin de agilizar la labor de los profesionales del area.

Revisar los procesos técnicos en las propuestas licitatorias de acuerdo con las directrices del Jefe
inmediato con el propoésito, de agilizar las actividades propias de la dependencia.

Organizar y mantener la actualizada la planoteca de la Entidad, con la finalidad de agilizar los
procesos internos de la Dependencia.

/
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+ Ajustar y sistematizar los planos concernientes a la Superintendencia y las Oficinas de Registro,
con propdsito de mantener vigente los archivos arquitecténicos de la entidad.

* Prestar el apoyo técnico, en la revisién de las propuestas presentadas por los proponentes, en las
diferentes licitaciones, de acuerdo a los lineamientos y normas que rigen en la materia

+ Desempeiniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* La elaboracion de los disefios arquitectdnicos se establecen de acuerdo a la construccion,
adecuacion, remodelacion y mantenimiento de la Superintendencia y Oficinas de Registro.

* Los planos de las Oficinas de Registro se actualizan conforme a los lineamientos del Jefe inmediato
para la agilizacion de la labor en la dependencia

* Las propuestas licitatorias se revisan, de acuerdo a los procesos técnicos en materia de
infraestructura, para la agilizacion de las actividades propias de la dependencia.

* La organizacion y la actualizacion de la planoteca de la entidad, se mantiene de acuerdo con los
procesos internos de la Dependencia.

* Los archivos arquitecténicos de la entidad, se consolidan de acuerdo con la sistematizacion y
ajustes vigentes.

» El técnico presta apoyo, en la revision de las propuestas presentadas por los proponentes, acorde
con los lineamientos y normas que rigen en la materia

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Planeacion Estratégicas

* Normas de Contratacion

* Herramientas ofimaticas

» Estudios y elaboracion de proyectos
» Arquitectura e Ingenieria Civil

VIIl. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica en: obras | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
Civiles, Construccioén, 0 Dibujo
Arquitecténico y aquellas del area de
conocimiento.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica y operativamente la aplicacion, actualizacion y operacion de los procedimientos,
métodos y tecnologias requeridas para la comprension y ejecucion de los procesos y procedimientos
propios de la Direccién de Talento Humano.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Apoyar la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con los asuntos de caracter
administrativo, logistico, y operativo de conformidad con las disposiciones vigentes.

+ Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre ingresos y retiro
de la planta de personal de la Entidad con el fin de que sirva como elemento de juicio en la toma
de decisiones por parte de los directivos de la Entidad.

» Brindar asistencia técnica operativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas, y comprobar la
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eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

* Adelantar los estudios para identificar los requerimientos que permitan la implementacién de
sistemas de gestion en el ambito administrativos de la Entidad con el propdsito de conocer el
estado administrativo cuando se requiera consultar.

» Participar en la implantacién del Plan de Gestion Documental de la Entidad, acorde con los
lineamientos del Archivo General de la Nacion.

* Proyectar actos administrativos que hagan curso en esta dependencia para garantizar la
legalidad de los mismos segun la normatividad vigente.

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

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

* Los programas Yy actividades relacionadas con los asuntos de caracter administrativo, logistico, y
operativo se gestionan de conformidad con las disposiciones vigentes.

*+ Los Sistemas de Informacién del Departamento Administrativo de la Funcion Publica se
mantienen actualizados con el fin de reportarle oportunamente las novedades que se presenten.

+ La asistencia técnica operativa se brinda de acuerdo con las instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas.

* Los estudios e informes de caracter técnico y estadistico sobre ingresos y retiro de la planta de
personal de la Entidad se elabora con el fin de que sirva como elemento de juicio en la toma de
decisiones por parte de los directivos de la Entidad.

+ Ladistribucidon de la planta de personal se registra e informa a la administracién sobre ésta para
la toma de decisiones al respecto.

* La liquidacién de la nébmina de personal y derivados de la misma se proyecta para garantizar el
cumplimiento del pago de salarios y prestaciones sociales de los funcionarios de la Entidad.

* Los estudios para identificar los requerimientos permiten la implementacion de sistemas de
gestion en el ambito administrativos de la Entidad con el propésito de conocer el estado
administrativo cuando se requiera consultar.

+ El Plan de Gestion Documental de la dependencia se encuentra implementado, acorde con los
lineamientos del Archivo General de la Nacion.

* Los informes de caracter técnico y estadistico estan elaborados con el fin de que sirva como
elemento de juicio en la toma de decisiones por parte de los directivos de la Entidad.

+ Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los
principios de la funcién administrativa.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
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* Marco legal, conceptual e historico de la SNR.

+ Ofimatica nivel medio.

* Normas generales sobre administracion de personal.

* Normatividad sobre Gestion de la Calidad, Archivo y Sistema de Gestion Documental.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
sistemas, sistematizacion de datos,
Andlisis y programacién de computacion,
Notariado y Registro.

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y aplicar procesos y procedimientos de caracter técnico, tecnolégico y operativo de la ORIP
derivados del proceso registral que permitan mejorar la prestacion de los servicios de la oficina, de
acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Apoyar los procesos administrativos, operativos y juridicos de la ORIP, conforme a las politicas y
procedimientos de la entidad.

* Apoyar el funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica en que se soportan los procesos
administrativos y misionales de la ORIP de acuerdo con los procedimientos establecidos

* Registrar y actualizar las bases de datos que contengan la informacién de los elementos
constitutivos del registro inmobiliario segln la normatividad vigente y las instrucciones recibidas.

+  Participar en la administracion de la guarda, custodia y conservacion documental en la ORIP
siguiendo las directrices de la Superintendencia.

+ Desarrollar la sistematizacién o digitalizacién derivada del proceso registral de la ORIP, acorde
con lineamientos institucionales.

* Organizar la gestion del almacén de la ORIP, dentro de los términos y condiciones establecidos
para tal efecto.

»  Participar en el mantenimiento y mejoramiento de las unidades locativas de la ORIP, en atencion
a los procedimientos vigentes.

* Realizar y responder por la gestion de inventarios de la oficina, controlando el movimiento de
elementos del mismo, segun los procedimientos establecidos.

* Apoyar la conservacion y consulta de los libros de antiguo sistema de la ORIP, dando
cumplimiento a las normas y politicas de la entidad.

* Brindar apoyo y orientacién a los funcionarios de la ORIP acerca de las aplicaciones que se
manejan para el desarrollo del proceso de registro de acuerdo a la normatividad vigente y las
politicas institucionales.

* Realizar las actividades concernientes a la adquisicion de elementos, equipos, servicios y otros
insumMos y su respectivo suministro para el buen desarrollo de la ORIP.

* Procesar y almacenar la informacion de rollos microfiimados de acuerdo a los lineamientos
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establecidos por la Superintendencia.

Realizar backups periédicos y restitucién de archivos con el fin de garantizar la seguridad de
informacion que maneja la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competedme de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

+ Estatuto Registral

» Principios de Contabilidad y Finanzas.

+ Ofimatica nivel medio.

+ Software Operativos, de Seguridad y Ofimético
* Manejo de inventarios

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en:
Administracion, Administracion de | Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Empresas, Administracion y Contabilidad,
Sistemas, Sistemas de Informacion,
Gestion de Redes de Datos, Andlisis y
Desarrollo de Sistemas de Informacion,
Archivo, Gestibn Documental, y aquellas

del area de conocimiento.

SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA EL REGISTRO

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar instrumentos técnicos que permitan el ejercicio y monitoreo de las funciones de vigilancia,
inspeccion y control —IVC-de las Oficinas de Registro del pais, con el fin de dotar a la Superintendencia
de herramientas homogéneas y efectivas.

B FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar pruebas piloto que evallen la efectividad de las herramientas técnicas disefiadas para
el ejercicio de las funciones vigilancia, inspeccion y control a las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos.

Mantener actualizados, de conformidad con las hormas documentales, los formularios, protocolos y
listas de chequeo que deban aplicar los funcionarios en la realizacion de visitas a ORIP, con el fin
de que estos puedan contar con herramientas técnicas actualizadas.

Atender oportunamente las sugerencias que sobre el disefio o redisefio de herramientas técnicas,
realicen los funcionarios encargados de realizar las visitas de inspeccion, vigilancia y control, los
Registradores de instrumentos publicos o los entes de control.

Adelantar encuestas y mediciones de satisfaccion y efectividad en la aplicacion de las herramientas
técnicas disefiadas para el ejercicio de las funciones vigilancia, inspeccién y control, y presentar los
informes al Superintendente Delegado.

Participar en la implantacion del Plan de Gestion Documental de la Entidad, acorde con los
lineamientos del Archivo General de la Nacion.

/
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» Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucién y aplicar los principios de la accién administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO

* Los formularios, protocolos y listas de chequeo que deban aplicar los funcionarios en la
realizacion de visitas a las Oficinas de Registro de Instrumentos Pudblicos, son sometidos a
evaluaciones de efectividad mediante la realizacién de pruebas piloto.

+ El disefio o redisefio de herramientas técnicas para realizar las visitas de inspeccion, vigilancia y
control, incorporan las sugerencias de terceros interesados.

*+ La aplicacion de las herramientas técnicas disefiadas para el ejercicio de las funciones
vigilancia, inspeccion y control, son permanentemente monitoreadas a través de encuestas y
mediciones de satisfaccion y efectividad.

* El Plan de Gestion Documental de la Entidad se ejecuta acorde con los lineamientos del Archivo
General de la Nacion.

+ Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los
principios de la funcién administrativa.

* El Sistema Integrado de Gestién de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Indicadores de gestién

* Metodologias para la elaboracion de formatos, formularios y encuestas.
* Muestreo estadistico

* Procesode IVC

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo en formacién tecnolégica en profesional | Seis (06) meses de experiencia relacionada o laboral
en Notariado y Registro.

TECNICO OPERATIVO GRADO 14

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Nivel: Técnico

Cadigo: 3132

Grado: 14

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos que requieren las aplicaciones de informacién misionales, administrativos y
Ofimaticos, en el uso de los equipos de computo, periféricos y redes logicas de acuerdo con las
actualizaciones adquiridas por la Entidad.

B. FUNCIONES ESENCIALES
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* Ejecutar los procesos de las aplicaciones que se encuentren en produccion, segun las indicaciones
y requerimientos de la Entidad para el cumplimiento de los Objetivos Institucionales.

» Verificar el correcto estado de funcionamiento y utilizacién de los equipos y accesorios asighados a
cada uno de los funcionarios de la Entidad, con el fin que cada uno tenga un mejor desempefio de
las funciones a través de los elementos tecnoldgicos.

» Capacitar a los funcionarios de la entidad en los procesos de sistematizacion de las Oficinas de
Registro y las dependencias de la Superintendencia con el fin que los funcionarios tengan un
conocimiento total de las aplicaciones que usan como apoyo al desarrollo de sus funciones.

» Participar técnicamente en procesos de control de calidad de las aplicaciones implementadas en la
Entidad a través de la mesa de ayuda registrando las necesidades reportadas por los usuarios y la
solucion impartida por la Oficina de Informética con el fin de conformar la base de datos de
conocimiento de los diferentes casos reportados.

* Apoyar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion y el control de los procesos de la
dependencia para dar cumplimiento a las metas propuestas

* 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 area de
desempenio.

IIl. COMPETENCIA LABORAL
A. CRITERIOS DE DESEMPENO
* Los procesos de las aplicaciones se ejecutan segun las indicaciones y requerimientos de la Entidad
para el cumplimiento de los Objetivos Institucionales.

» EIl funcionamiento y utilizacion de los equipos y accesorios asignados a los funcionarios de la
Entidad responden a las necesidades de los usuarios internos, con el fin que cada uno tenga un
mejor desempefio de las funciones a través de los elementos tecnoldgicos.

» La capacitacion a los funcionarios en los procesos de sistematizacién de las Oficinas de Registro y
las dependencias de la Superintendencia aseguran el conocimiento total de las aplicaciones que
usan como apoyo al desarrollo de sus funciones.

+ La asistencia técnica en los procesos de control de calidad de las aplicaciones implementadas en la
Entidad se efectla a través de la mesa de ayuda registrando las necesidades reportadas por los
usuarios y la solucién impartida por la Oficina de Informatica con el fin de conformar la base de
datos de conocimiento de los diferentes casos reportados.

* Reportes estadisticos de los requerimientos reportados y su solucién por cada aplicacién, con el fin
de medir la calidad del servicio.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
* Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.
+ Metodologias de investigacion, disefio en proyectos de ingenieria
* Herramientas tecnoldgicas aplicadas a los sistemas de informaciéon (Oracle, Unix, Java, HTML,
redes)
+ Telematica
* Normas generales sobre Notariado y Registro.
* Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.
*  Gestién documental.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnolégica o
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aprobacion de (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacién
tecnoldgica o profesional o universitaria
en: Tecnologia en telemética, tecnologia
en electrénica desescolarizada,
especializacion tecnoldgica en
electrénica de controles, tecnologia en
sistematizacion de datos, tecnologia en

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

electrénica, tecnologia  naval en
electrénica.

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de atencién al ciudadano de acuerdo con las necesidades, deberes y derechos
de los usuarios, las atribuciones de las Superintendencia y estandares de calidad establecidos.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Recibir al usuario registral de acuerdo con protocolos de servicio y canales establecidos.

Recibir y responder peticiones, quejas, reclamos y solicitudes de los usuarios y recursos de ley
segun los procedimientos y tiempos establecidos.

Consultar los documentos con informacion técnica y juridica de acuerdo con los requerimientos
del ciudadano.

Registrar la informacion y datos sobre el ciudadano registral segun procedimiento institucional.
Consultar documentos y normatividad vigente de acuerdo al tema especifico de la solicitud.

Ejecutar la transversalidad de las PQR’S y Recursos de Ley que han sido radicadas y
reportadas en la dependencia.

Realizar la consolidacion de informacion estadistica relacionada con la atencién al ciudadano.
Realizar el seguimiento de la informacién relativa a la percepcion del cliente con respecto al
cumplimiento de las respuestas por parte de la entidad, con el fin de mantener la credibilidad

institucional.

Participar en la implantacién del Plan de Gestion Documental de la Entidad, acorde con los
lineamientos del Archivo General de la Nacion.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los usuarios son informados con base en sus necesidades y los canales de comunicacion
sefalados por la entidad.

Los ciudadanos reciben asesoria de acuerdo con sus necesidades, derechos y deberes,
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productos y servicios y protocolo establecido.

* La transversalidad de las PQR’S y Recursos de Ley que han sido radicadas y reportadas en la
dependencia se encuentra al dia y de acuerdo a los procedimientos establecidos.

* La informacion estadistica relacionada con los volimenes de atencion y la eficiencia del servicio
al ciudadano se mantiene actualizada de forma oportuna.

» La satisfaccion del cliente se mide y se generan estrategias de mejoramiento continuo en la
percepcion que la ciudadania manifieste de la SNR, para adoptar medidas que propendan por la
imagen institucional.

* El seguimiento de la informacion relativa a la percepcion del cliente con respecto al cumplimiento
de las respuestas por parte de la entidad se realizan y toman medidas para el mejoramiento
continuo, con el fin de mantener la credibilidad institucional.

. El Plan de Gestion Documental de la Entidad se desarrolla acorde con los lineamientos del
Archivo General de la Nacion.

* Los informes sobre las actividades desarrolladas se presenta con la oportunidad y periodicidad
requeridas y permiten evaluar la gestion de la Oficina.

+ Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los
principios de la funcion administrativa.

* El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
* Normatividad vigente en atencion al ciudadano
+ Estadistica
* Canales de atencioén al ciudadano
* Protocolos de servicio al ciudadano
* Procedimientos y tramites de registro de informacion
* Normatividad sobre PQRS, y recursos de ley
» Plan estratégico y mapa de procesos
IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacidn tecnoldgica o aprobacion | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
de (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacién tecnolégica o
profesional o universitaria en: Notariado y
Registro, Administracion de Empresas,
Gestion Empresarial, Comunicacion Social o
Periodismo, Trabajo Social.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

[I. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, seguimiento y establecimiento de controles de los procedimientos del Grupo para
ser mas eficientes la labor.

B FUNCIONES ESENCIALES

. Elaborar las conciliaciones bancarias, para controlar los saldos bancarios.

+ Controlar que las Oficinas de Registro efectien el envio mensual de la informacién contable al
Grupo con el fin de realizar las conciliaciones correspondientes.
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* Mantener actualizado el sistema con la informacién contable de las Oficinas de Registro de
instrumentos publicos con el fin de consolidar la informacién.

* Revisar los comprobantes contables, con el fin de verificar que se encuentren correctamente
elaborados y hacer los ajustes pertinentes.

+ Desarrollar las funciones contables de la Superintendencia, brindar apoyo y asesoria a las
Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos del pais y participar en la elaboracién de los
estados financieros de la Entidad.

» Participar en el disefio, seguimiento y establecimiento de controles de los procedimientos del
Grupo para ser mas eficientes en la atencién de las consultas.

* Apoyar en la planeacion, programacién, organizacién, ejecucion y el control de los procesos de
la dependencia para dar cumplimiento a las metas propuestas.

* Apoyar la preparacion y rendicion de cuentas a la Contraloria General de la Republica en los
aspectos administrativos de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

* Elaborar proyectos, estudios de factibilidad, estudios previos, disefios arquitecténicos y
presupuestos de obra, especificaciones técnicas, de acuerdo a las necesidades y condiciones
reales de cada una de las dependencias de la Superintendencia.

» Preparar las copias heliograficas y fotocopias de pliegos para licitacion e invitacion publicas.

+ Realizar las modificaciones de los planos segun las caracteristicas requeridas por el jefe de la
dependencia con el fin de dar ajustes a las plantas fisicas.

+ Participar en la implantacién del Plan de Gestiobn Documental de la Entidad, acorde con los
lineamientos del Archivo General de la Nacion.

* Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

+ Las conciliaciones estan elaboradas al dia y presentan partidas conciliatorias en proceso de
depuracion, con término inferior a los seis (6) meses.

+ Lainformacion remitida por las oficinas de Registro estan organizadas, clasificadas y digitadas al
dia
+ Larevision de los comprobantes contables esta elaborada al dia.

* La rendicién de cuentas a la Contraloria General de la Republica cumplen con la normatividad
vigente en la materia.

» Los proyectos, estudios de factibilidad, estudios previos, disefios arquitecténicos y presupuestos
de obra, cumplen con las especificaciones técnicas, de acuerdo a las necesidades y condiciones
reales de cada una de las dependencias de la Superintendencia.

+ Las copias heliograficas y fotocopias de pliegos para licitacion e invitacion publicas se
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encuentran debidamente archivadas.

Los planos cumplen las caracteristicas requeridas por el jefe de la dependencia con el fin de dar
ajustes a las plantas fisicas.

El Plan de Gestion Documental de la Entidad se ejecuta acorde con los lineamientos del Archivo
General de la Nacion.

Las funciones asignadas son desempefiadas aplicando herramientas de autocontrol y los
principios de la funcion administrativa.

El Sistema Integrado de Gestion de la dependencia es promovido y desarrollado de manera
integral.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Indicadores de gestion
Contabilidad

Muestreo estadistico
Proceso de IVC

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica o aprobacion
de (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacion tecnologica o
profesional o universitaria en: Notariado y

Nueve (9) meses de experiencia relacionada

Registro, Administracion de Empresas,
Gestion Empresarial, Administracion
Financiera, Administracion de Servicios
Financieros, Contaduria Sistematizada,
Contabilidad y Costos en Finanzas.

OFICINA DE REGISTRO E INSTRUMENTOS PUBLICOS

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, actualizar, depurar y manejar los contenidos de las bases de datos de la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos para garantizar que la informacién de la misma sea real.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Implementar los programas asignados para la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos con
el fin de reducir procesos.

Elaborar y preparar la documentacion de los programas desarrollados para que los
procedimientos sirvan como insumo en la capacitacion y se ejecuten eficientemente.

Desarrollar las pruebas necesarias a los programas elaborados, con el objeto de detectar,
informar y corregir los errores.

Responder por la creacion y asignacion de los niveles jerarquicos para accesar al sistema o a un
maddulo especifico.

Dar soporte técnico a las dependencias en software para microcomputadores e impresoras para
garantizar la prestacion ininterrumpida del servicio.

Realizar las pruebas de software para microcomputadores con el fin de demostrar la
conveniencia de la implantacion del sistema en la Oficina.
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» Instalar, configurar y hacer diariamente copias de seguridad del software para garantizar la
veracidad de la informacién y los histéricos de la misma.

* Revisar periédicamente los discos duros y borrar cuando detecte software pirata, copias de
programas no autorizados y virus en los microcomputadores de la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos, para evitar sanciones por derechos de autor y asegurar el buen
funcionamiento de los equipos.

+ Participar en la programacion, documentacion, mantenimiento e implantacién de las
aplicaciones, para su conocimiento y posterior divulgacion a los demds usuarios del sistema.

* Responder porque los diferentes medios de almacenamiento secundario de informaciéon se
encuentre en archivos y disponibles para ser utilizados en casos de recuperacion de informacion.

* Revisar y depurar la informacion de la Base de Datos de la Oficina de Registro, para garantizar
la veracidad de la informacion y el buen funcionamiento de las aplicaciones.

+ Administrar los centros de computo y establecer los mecanismos de control necesarios para el
mismo con el fin de salvaguardar la informacion de la Oficina.

* 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 area de
desempenio.

lIl. COMPETENCIA LABORAL

A. CRITERIOS DE DESEMPENO

* Los programas asignados para la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos se implementan
con el fin de reducir procesos.

* La documentacion de los programas desarrollados esta actualizada y cefiida a la realidad para
gue los procedimientos sirvan como insumo en la capacitacion y se ejecuten eficientemente.

* A los programas elaborados se les realizo las pruebas necesarias con el objeto de detectar,
informar y corregir los errores.

* Los niveles jerarquicos para accesar al sistema o a un modulo especifico estan creados y
asignados teniendo en cuenta la funcion y perfil de los usuarios del sistema.

+ Las pruebas de software para microcomputadores se realizan y constan por escrito en los
informes respectivos con el fin de demostrar la conveniencia de la implantacién del sistema en la
Oficina.

* Las copias de seguridad del software se realizan diariamente para garantizar la veracidad de la
informacion y los histéricos de la misma.

*+ El estado de los discos duros se encuentran sin software pirata, copias de programas no
autorizados y/o virus en los microcomputadores de la Oficina de Registro de Instrumentos
Publicos, para evitar sanciones por derechos de autor y asegurar el buen funcionamiento de los
equipos.

* La programacion, documentacion, mantenimiento e implantacion de las aplicaciones se domina
suficientemente para capacitar a los demas usuarios del sistema.

+ Los diferentes medios de almacenamiento secundario de informacién se encuentran en archivos
y disponibles para ser utilizados en casos de recuperacion de informacion.
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+ La informacién de la Base de Datos de la Oficina de Registro estd depurada para garantizar la
veracidad de la informacién y el buen funcionamiento de las aplicaciones.

* Los centros de computo estan administrados eficientemente y los mecanismos de control estan
establecidos con el fin de salvaguardar la informacion de la Oficina.

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

+ Estatuto Registral

* Principios de Contabilidad y Finanzas.

+ Ofimatica nivel medio.

+ Software Operativos, de Seguridad y Ofimético
* Manejo de inventarios

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formaciébn tecnolégica o
aprobaciéon de (3) afos de educaciéon | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
superior en la modalidad de formacién
tecnolégica o profesional o universitaria
en: Administracion, Administracion de
Empresas, Administracion y Contabilidad,
Contabilidad, Contabilidad y Finanzas,
Finanzas, Finanzas y Sistemas Contables,
Administracibn y Finanzas, Gesti6n
Logistica, Gestion de Mercados, Gestion
del Talento Humano, Gestiébn de
Negocios, Sistemas, Sistemas de
Informacion, Gestion de Redes de Datos,
Andlisis y Desarrollo de Sistemas de
Informacion, Archivo, Gestion Documental.

NIVEL ASISTENCIAL
SECRETARIO EJECUTIVO GRADO 24

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Secretario Ejecutivo

Nivel: Asistencial

Cadigo: 4210

Grado: 24

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera administrativa

II. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar labores secretariales en lo relativo a la atencién de personal, apoyo administrativo,
atencion telefénica de la dependencia y demas labores de soporte requeridas por el jefe inmediato, de
acuerdo a los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que permitan
efectuar las gestiones administrativas en forma eficiente y eficaz, facilitando el cumplimiento misional de
la dependencia y la SNR.

o
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B. FUNCIONES ESENCIALES

Resolver de manera amable y eficiente al usuario que solicite los servicios de la dependencia a fin
de sus consultas, conservando la debida reserva y siguiendo los lineamientos establecidos por la
Entidad.

Asistir al jefe inmediato en las actividades relacionadas con el registro y seguimiento de las
solicitudes de quejas, reclamos y soluciones que se deban atender internamente en la
dependencia de acuerdo con los requerimientos establecidos para tal fin, con confiabilidad y
eficiencia.

Tramitar las respuestas a la correspondencia recibida, transcribir al computador los dictados,
cartas, oficios, memorandos y demas documentos solicitados por el jefe inmediato siguiendo las
normas que aplican para cada caso, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia.

Ejecutar el proceso de radicacién y registro de la correspondencia de la dependencia, siguiendo
los lineamientos establecidos en la Entidad.

Organizar de acuerdo con instrucciones las reuniones y eventos que deba atender el jefe inmediato y
llevar la agenda correspondiente debidamente actualizada e informar diariamente al superior
inmediato sobre las actividades y compromisos programados.

Informar a su superior inmediato las irregularidades o anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos o documentos que se encuentran bajo su responsabilidad.

Velar por el adecuado manejo de los documentos y la Optima utilizacién de la informacion
institucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

Tramitar para la firma del jefe inmediato, la correspondencia y demas documentos que son
recibidos en las dependencias.

Atender y velar por el adecuado manejo, absoluta responsabilidad y reserva de los documentos,
asuntos o conversaciones de caracter confidencial, y la éptima utilizacion de la informacion
institucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

Apoyar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion y el control de los procesos de la
dependencia para dar cumplimiento a las metas propuestas.

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

Desempeifiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Manejo de bases de datos.

Paquete Office.

Conocimiento en técnicas de archivo.

Conocimiento Ley 594 del 2000 y demas normas proferidas por el Archivo General de la Nacion.
Estatuto de Notariado y Registro

Politicas y protocolos de atencién al usuario.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion | Seis (06) meses de experiencia relacionada

o
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superior en modalidad de formacion tecnolégica
o profesional o universitaria en: Derecho,
Ciencias Politicas, Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Ingenieria
Industrial, Finanzas.

SECRETARIO EJECUTIVO GRADO 21

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del empleo: Secretario Ejecutivo

Nivel: Asistencial

Cadigo: 4210

Grado: 21

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera administrativa

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar labores secretariales en lo relativo a la atencion de personal, apoyo administrativo,
atencion telefénica de la dependencia y demas labores de soporte requeridas por el jefe inmediato, de
acuerdo a los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que permitan
efectuar las gestiones administrativas en forma eficiente y eficaz, facilitando el cumplimiento misional
de la dependencia y la SNR.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Atender de manera amable y eficiente al usuario que solicite los servicios de la dependencia a fin
de resolver sus consultas, conservando la debida reserva y siguiendo los lineamientos
establecidos por la Entidad.

» Asistir al jefe inmediato en las actividades relacionadas con el registro y seguimiento de las
solicitudes de quejas, reclamos y soluciones que se deban atender internamente en la
dependencia de acuerdo con los requerimientos establecidos para tal fin, con confiabilidad y
eficiencia.

* Tramitar las respuestas a la correspondencia recibida, transcribir al computador los dictados,
cartas, oficios, memorandos y demas documentos solicitados por el jefe inmediato siguiendo las
normas que aplican para cada caso, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos de
la dependencia.

* Ejecutar el proceso de radicacion y registro de la correspondencia de la dependencia, siguiendo
los lineamientos establecidos en la Entidad.

* Organizar de acuerdo con instrucciones las reuniones y eventos que deba atender el jefe inmediato
y llevar la agenda correspondiente debidamente actualizada e informar diariamente al superior
inmediato sobre las actividades y compromisos programados.

* Informar a su superior inmediato las irregularidades o anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos o documentos que se encuentran bajo su responsabilidad.

* Velar por el adecuado manejo de los documentos y la Optima utilizacion de la informacion
institucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

+ Tramitar para la firma del jefe inmediato, la correspondencia y demas documentos que son
recibidos en las dependencias.
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« Atender y velar por el adecuado manejo, absoluta responsabilidad y reserva de los documentos,
asuntos o conversaciones de caracter confidencial, y la 6ptima utilizacién de la informacién
institucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

* Apoyar en la planeacién, programacioén, organizacion, ejecucion y el control de los procesos de la
dependencia para dar cumplimiento a las metas propuestas.

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

» Desempefiar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Manejo de bases de datos.

» Paquete Office.

+ Conocimiento en técnicas de archivo.

+ Conocimiento Ley 594 del 2000 y demas normas proferidas por el Archivo General de la Nacion.
» Estatuto de Notariado y Registro

» Politicas y protocolos de atencién al usuario.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Aprobaciéon de un afio (1) de educacion
superior en: Derecho, Ciencias Politicas, | Doce (12) meses de experiencia relacionada
Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Ingenieria
Industrial, Finanzas.

SECRETARIO EJECUTIVO GRADO 19

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Secretario Ejecutivo

Nivel: Asistencial

Cadigo: 4210

Grado: 19

Dependencia: Oficina de Registro e Instrumentos Publicos
Cargo del jefe inmediato: Registrador Principal o Seccional
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar labores secretariales y asistenciales en lo relativo a la atencion de personal, apoyo
administrativo, atencion telefénica de la dependencia y demas labores de soporte requeridas por el
jefe inmediato, de acuerdo a los requerimientos, instrucciones, hormas y procedimientos establecidos,
que permitan efectuar las gestiones administrativas en forma eficiente y eficaz, facilitando el
cumplimiento misional de la dependencia y la SNR.

B. FUNCIONES ESENCIALES

o
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+ Atender de manera amable y eficiente al usuario que solicite los servicios de la dependencia a
fin de resolver sus consultas, conservando la debida reserva y siguiendo los lineamientos
establecidos por la Entidad.

» Asistir al jefe inmediato en las actividades relacionadas con el registro y seguimiento de las
solicitudes de quejas, reclamos y soluciones que se deban atender internamente en la
dependencia de acuerdo con los requerimientos establecidos para tal fin, con confiabilidad y
eficiencia.

+ Tramitar las respuestas a la correspondencia recibida, transcribir al computador los dictados,
cartas, oficios, memorandos y demas documentos solicitados por el jefe inmediato siguiendo las
normas que aplican para cada caso, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos de
la dependencia.

» Ejecutar el proceso de radicacion y registro de la correspondencia de la dependencia, siguiendo
los lineamientos establecidos en la Entidad.

» Organizar de acuerdo con instrucciones las reuniones y eventos que deba atender el jefe inmediato
y llevar la agenda correspondiente debidamente actualizada e informar diariamente al superior
inmediato sobre las actividades y compromisos programados.

* Informar a su superior inmediato las irregularidades o anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos o documentos que se encuentran bajo su responsabilidad.

* Velar por el adecuado manejo de los documentos y la 6ptima utilizacién de la informacion
institucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

+ Tramitar para la firma del jefe inmediato, la correspondencia y demas documentos que son
recibidos en las dependencias.

+ Atender y velar por el adecuado manejo, absoluta responsabilidad y reserva de los documentos,
asuntos o conversaciones de caracter confidencial, y la éptima utilizacién de la informacion
institucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

* Apoyar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion y el control de los procesos de la
dependencia para dar cumplimiento a las metas propuestas.

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

+ Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Manejo de bases de datos.

+ Paquete Office.

+ Conocimiento en técnicas de archivo.

+ Conocimiento Ley 594 del 2000 y demés normas proferidas por el Archivo General de la Nacion.
+ Estatuto de Notariado y Registro

» Politicas y protocolos de atencién al usuario.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Veinte (20) meses de experiencia laboral

o
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 18

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Nivel: Asistencial

Cadigo: 4044

Grado: 18

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera administrativa

II. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de caracter administrativo de acuerdo a los requerimientos, instrucciones, normas y
procedimientos establecidos, que permitan efectuar las gestiones administrativas en forma eficiente y
eficaz, facilitando el cumplimiento misional de la dependencia y la Superintendencia.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Revisar y clasificar documentos, datos e informes relacionados con los asuntos de competencia
de la dependencia.

+ Llevar y mantener actualizados las bases de datos y registros de caracter administrativo de las
dependencias con la agilidad y oportunidad requerida.

* Llevar y mantener organizado y actualizado el archivo central e historico, para atender las
consultas de los usuarios internos y externos.

* Proporcionar a los usuarios la informacién que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos a fin de conservar la debida reserva de los documentos e
informacién a cargo de la dependencia.

» Participar en la proyeccion de los actos administrativos que ordene el jefe inmediato dentro de
los términos de ley a fin de garantizar la atencién oportuna y veraz a los usuarios.

* Reuvisar, organizar y distribuir la informacién suministrada por las diferentes entidades bancarias
y los notarios, referentes a los aportes y recaudos, para efectuar las conciliaciones respectivas
conforme a lo establecido en los procedimientos de la Entidad.

* Apoyar en la realizacion del cierre mensual de ingresos, para que sea registrado en el libro de
bancos, segun los procedimientos de la Entidad.

* Apoyar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion y el control de los procesos de
la dependencia para dar cumplimiento a las metas propuestas.

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

+ Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL




resoLucion NOMERO N 05 8 1 de 22 ENE 2015  Hoja No. 358

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Conocimientos en técnicas de archivo.

+ Conocimiento Ley 594 del 2000 y demés normas proferidas por el Archivo General de la Nacion.
» Conocimiento bésico de bases de datos para manejo de archivos.

» Estatuto de Notariado y Registro

+ Contabilidad.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 16

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Nivel: Asistencial

Cadigo: 4044

Grado: 16

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera administrativa

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de caracter asistencial, administrativo y operativo, de acuerdo a los requerimientos,
instrucciones, normas Yy procedimientos establecidos, que permitan efectuar las gestiones
administrativas en forma eficiente y eficaz, facilitando el cumplimiento misional de la dependencia y la

SNR.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la correspondencia diaria que llega a la
dependencia, para ser distribuido en las diferentes dependencias de la entidad.

Contribuir en la programacion, organizacion, ejecucion y el control de los procesos de archivo y
correspondencia, para dar cumplimiento a la Ley General de Archivo y técnicas de archivo.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos a fin de conservar la debida reserva de los documentos e
informacion a cargo de la dependencia.

Apoyar la realizacion de los actos administrativos que ordene el jefe inmediato dentro de los
términos de ley, con el fin de garantizar la atencion oportuna y veraz a los usuarios.

Tramitar la entrega de carpetas que reposan en la dependencia, segun instrucciones del jefe
inmediato, llevando el control necesario de los préstamos realizados a otras dependencias con el
fin de garantizar que la informacién que en ellas reposa sea inalterada.

Realizar las solicitudes al area encargada de los suministros de oficina requeridos, a fin de
mantener actualizado el stock de dichos elementos.
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* Realizar los mantenimientos y reparaciones pertinentes de las diferentes redes de la Entidad, asi
mismo a los diferentes aparatos telefénicos, electrodomeésticos, infraestructura y muebles de
oficina.

* Realizar las diligencias que se requieran en la dependencia bajo las instrucciones del jefe
inmediato para agilizar los tramites de la misma.

* Mantener actualizadas las diferentes sefales informativas y revisar periédicamente los
dispositivos de seguridad, cumpliendo asi con las diferentes normas de seguridad industrial.

* Responder los elementos asignados para el desarrollo de sus funciones.

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

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Conocimiento de técnicas de archivo.

+ Conocimiento Ley 594 del 2000 y demas normas proferidas por el Archivo General de la Nacién.
» Conocimiento basico de bases de datos para manejo de archivos.

+ Conocimiento de Ofimatica nivel medio.

» Electricidad y electronica.

» Conocimientos basicos en instalaciones hidraulicas y sanitarias.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Cinco (5) meses de experiencia laboral.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 13

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Nivel: Asistencial

Cadigo: 4044

Grado: 13

Dependencia: Oficina de Registro e Instrumentos Publicos
Cargo del jefe inmediato: Registrador Principal o Seccional
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte a las actividades que se derivan de la prestacion del servicio publico registral
relacionadas con temas administrativos, operativos y juridicos de la ORIP, de conformidad con la
normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

o
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B. FUNCIONES ESENCIALES

* Recibir los documentos que llegan para registro y verificar que estén los anexos y copias
respectivas o la solicitud de expedicion de certificado de libertad y tradicion para dar
cumplimiento al proceso de radicacion de documentos.

* Generar certificados sobre la situacion juridica de los bienes inmuebles sometidos a registro,
mediante la reproduccion fiel y total de las inscripciones contenidas en el folio de matricula
inmobiliaria de conformidad con las normas que rigen la prestacion de los servicios de notariado
y registro.

» Liguidar y recaudar el dinero por concepto de derechos e impuestos de registro y expedicion de
certificados de libertad, realizando el cuadre diario de la caja, entregando los dineros
recaudados al funcionario competente y/o consignando en las cuentas bancarias asignadas
siguiendo los lineamientos institucionales para tal fin.

+ Colaborar con el estudio y calificacion de los documentos que se presentan para inscripcion en
el registro de instrumentos publicos, efectuando labores de clasificacion y ordenamiento de
documentos que deben pasarse estudio juridico o administrativo, de acuerdo a las instrucciones
impartidas por el Registrador.

* Generar copia de los documentos e instrumentos que reposan en el archivo de la ORIP de
conformidad con los parametros legamente establecidos.

* Orientar a los usuarios y suministrar la informacion acerca del proceso de registro de
conformidad con los procedimientos establecidos.

* Intervenir en el proceso de radicacion, anotacion o desanotacion del sistema, segun sea el caso,
con el fin de cumplir con las normas e instrucciones sobre la materia.

+ Atender a los usuarios del servicio publico registral en las consultas sobre la propiedad
inmobiliaria que se realicen en la ORIP, de acuerdo a la normatividad establecida.

» Participar en el proceso de reparto notarial de la ORIP, segun las directrices impartidas por el
jefe inmediato.

» Apoyar actividades propias de los procedimientos de ejecucidon presupuestal, gestién de
ingresos, contabilidad y devoluciones en la ORIP, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

* Realizar labores propias de los servicios generales que demande la ORIP, segun las politicas
institucionales.

+ Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio registral lo requieran,
atendiendo las instrucciones del jefe inmediato.

* Archivar los documentos y folios tramitados conforme a las normas de gestiéon documental y las
politicas de la Superintendencia.

» Desarrollar la sistematizacion o digitalizacién derivada del proceso registral de la ORIP, acorde
con lineamientos institucionales.

+ Desempefiar las demés funciones asignadas por la autoridad competedme de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefo de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Basicos en proceso de registro
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* Principios de Contabilidad y Finanzas.
« Ofiméatica basica

« Gestion documental

* Atencion al ciudadano

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Cinco (5) afios de educacion basica | No requiere experiencia
secundaria.
CONDUCTOR MECANICO GRADO 17

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacién del empleo: Conductor Mecéanico
Nivel: Asistencial
Cadigo: 4103
Grado: 17
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo Carrera administrativa

II. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar un oportuno servicio de conducciéon y apoyar labores administrativas de acuerdo a las
instrucciones impartidas, cumpliendo las normas de transito y procedimientos establecidos por la
Entidad.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Conducir el vehiculo asignado, desplazando al directivo correspondiente al lugar que le sea
indicado cumpliendo las normas de transito y procedimientos establecidos por la Entidad,
garantizando la llegada oportuna del mismo .

* Realizar actividades de apoyo propias de la gestidon y organizacion de la dependencia, como
archivo, distribucion y gestion de correspondencia y atencién al personal interno y/o externo de la
Entidad, de acuerdo con las instrucciones que para el efecto se le impartan.

* Revisar el estado mecanico y el sistema eléctrico del vehiculo, asi mismo mantenerlo aseado y
presentado, garantizando asi su normal funcionamiento, siguiendo los procedimientos
establecidos por la Entidad.

+ Efectuar oportunamente las reparaciones simples al vehiculo asignado, segun las normas y
procedimientos establecidos por la entidad.

» Reportar oportunamente las inconsistencias o anomalias del vehiculo segun los procedimientos
establecidos por la Entidad, para que se ejecuten las reparaciones especializadas necesarias, para
que asi se garantice el desplazamiento del directivo sin contratiempos.

*  Cumplir con los horarios y directrices impartidas por su jefe inmediato y los procedimientos
establecidos por la Entidad, garantizando asi el cumplimiento de los compromisos del mismo.
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* Cumplir con las normas de seguridad, prevencion de accidentes y demas normas de transito
establecidas por la ley.

* Realizar diligencias externas e internas, segun las necesidades de la dependencia.

* Informar por escrito al supervisor inmediato los accidentes y eventualidades que se presenten con
el vehiculo, para evitar sanciones disciplinarias, rigi€ndose por los procedimientos de la Entidad.

+ Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL
B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Mecanica automotriz
* Normas sobre seguridad y vigilancia
* Normas de transito

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Veinte (20) meses de experiencia laboral.

Articulo 2. Quienes se encuentren desempefiando empleos de la planta transitoria
establecida en el Articulo 3° del Decreto 2724 de diciembre 29 de 2014, ejerceran las
siguientes funciones.

SECRETARIO EJECUTIVO GRADO 19

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Secretario Ejecutivo

Nivel: Asistencial

Cadigo: 4210

Grado: 19

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

OFICINA DE REGISTRO E INSTRUMENTOS PUBLICOS

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de caracter operativo y asistencial en la Oficina de Registro e Instrumentos
Publicos que permitan efectuar las gestiones administrativas en forma eficiente y eficaz, de
conformidad con los objetivos de la Entidad.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos vy
correspondencia, relacionados con los asuntos de la ORIP siguiendo las politicas de la
Superintendencia.

o /
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+ Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucién de las actividades de la oficina de registro.

* Orientar a los usuarios y suministrar la informacion acerca del proceso de registro de conformidad
con los procedimientos establecidos.

* Organizar, procesar y suministrar la informacién de la ORIP de acuerdo con los parametros
establecidos.

+ Caodificar, foliar y archivar en las respectivas carpetas, la correspondencia de competencia del
despacho del registrador con el fin de garantizar la reserva de la informacién y conservar en
excelente estado la documentacion

» Asistir al registrador en las en las reuniones, juntas o comités, cuando se le solicite y proyectar la
respectiva acta para que sirva como soporte de las mismas.

* Manejar la agenda del Registrador de Instrumentos Publicos, recordandole oportunamente sobre
los compromisos y coordinar las reuniones que deba atender de acuerdo con las ordenes
suministradas.

* Suministrar la informacion pertinente a las personas autorizadas sobre asuntos relacionados con la
ORIP.

* Redactar y contestar la correspondencia, recibir, transcribir, transmitir mensajes electrénicos y
telefonicos, y deméas documentos generados en actividades del proceso registral.

» Desarrollar el proceso de verificacion de correspondencia que ingresa a la ORIP, asi como
mantener control de los términos de los derechos de peticién, recursos y acciones de cumplimiento
para dar alcance con los términos de ley.

* Mantener el archivo actualizado, con el fin de garantizar la reserva de la informacién y conservar en
excelente estado la documentacion siguiendo las politicas establecidas para tal fin.

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

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

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competedme de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

I1l. COMPETENCIA LABORAL
B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
» Basicos en proceso de registro
» Informatica basica
« Gestion documental
« Atencion al ciudadano

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Veinte (20) meses de experiencia laboral.
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SECRETARIO EJECUTIVO GRADO 16

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Secretario Ejecutivo

Nivel: Asistencial

Cadigo: 4210

Grado: 16

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera administrativa

OFICINA DE REGISTRO E INSTRUMENTOS PUBLICOS

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar labores en lo relativo a la comunicacion personal, escrita y telefénica de la dependencia, de
acuerdo a los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que permitan
efectuar las gestiones administrativas en forma eficiente y eficaz, facilitando el cumplimiento misional de
la dependencia y la SNR.

B. FUNCIONES ESENCIALES

» Atender personal y telefonicamente al usuario que solicite los servicios de la dependencia a fin de
resolver sus consultas en forma eficiente, conservando la debida reserva.

+ Atender las llamadas telefénicas y entregar oportunamente los mensajes recibidos para cada
destinatario, siguiendo los procedimientos y normas establecidos.

* Registrar en la agenda las reuniones y compromisos de su jefe inmediato y recordarle
oportunamente sobre los mismos.

+ Comunicar a los interesados el lugar, fecha y hora de las reuniones programadas por su jefe
inmediato, asegurandose de realizar la instalacion de los medios de apoyo requeridos para
garantizar el normal desarrollo de las mismas, segun los procedimientos establecidos por la
Entidad.

* Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el archivo
central e histérico de los documentos que le sean encomendados, aplicando ademas, las normas
generales de archivo, para atender las consultas de los usuarios internos y externos.

+ Atender y velar por el adecuado manejo, absoluta responsabilidad y reserva de los documentos,
asuntos o conversaciones de caracter confidencial, y la Optima utilizacién de la informacion
institucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

* Revisar los documentos, datos e informes relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

* Apoyar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion y el control de los procesos de la
dependencia para dar cumplimiento a las metas propuestas.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competedme de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.
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IIl. COMPETENCIA LABORAL
B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* Marco legal, conceptual e historico de la SNR.
* Planeacion Estratégica.
* Plan Nacional de Desarrollo.
* Normas generales sobre Notariado y Registro.
* Normas de Contratacién y administracién de personal.
* Formulacion y seguimiento de proyectos.
* Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Cinco (5) meses de experiencia laboral.

SECRETARIO EJECUTIVO GRADO 15

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Secretario Ejecutivo

Nivel: Asistencial

Cadigo: 4210

Grado: 15

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera administrativa

OFICINA DE REGISTRO E INSTRUMENTOS PUBLICOS

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar labores en lo relativo a la comunicacién personal, escrita y telefénica de la dependencia, de
acuerdo a los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que permitan
efectuar las gestiones administrativas en forma eficiente y eficaz, facilitando el cumplimiento misional de
la dependencia y la SNR.

B. FUNCIONES ESENCIALES

+ Atender personal y telefonicamente al usuario que solicite los servicios de la dependencia a fin de
resolver sus consultas en forma eficiente, conservando la debida reserva.

* Atender las llamadas telefénicas y entregar oportunamente los mensajes recibidos para cada
destinatario, siguiendo los procedimientos y normas establecidos.

* Registrar en la agenda las reuniones y compromisos de su jefe inmediato y recordarle
oportunamente sobre los mismos.

« Comunicar a los interesados el lugar, fecha y hora de las reuniones programadas por su jefe
inmediato, asegurandose de realizar la instalacion de los medios de apoyo requeridos para
garantizar el normal desarrollo de las mismas, segun los procedimientos establecidos por la
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Entidad.

Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el archivo
central e historico de los documentos que le sean encomendados, aplicando ademas, las normas
generales de archivo, para atender las consultas de los usuarios internos y externos.

Atender y velar por el adecuado manejo, absoluta responsabilidad y reserva de los documentos,
asuntos o conversaciones de caracter confidencial, y la éptima utilizacion de la informacion
institucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

Revisar los documentos, datos e informes relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Apoyar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion y el control de los procesos de la
dependencia para dar cumplimiento a las metas propuestas.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Manejo de bases de datos.

Conocimiento en técnicas de archivo.

Conocimiento Ley 594 del 2000 y demés normas proferidas por el Archivo General de la Nacion.
Estatuto de Notariado y Registro

Politicas y protocolos de atencién al usuario.

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 21

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Nivel: Asistencial

Cadigo: 4044

Grado: 21

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera administrativa

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de caracter administrativo de acuerdo a los requerimientos, instrucciones, normas y
procedimientos propios de la Direccion Financiera, que permitan efectuar las gestiones administrativas
en forma eficiente y eficaz, facilitando el cumplimiento misional de la dependencia y la SNR.

B. FUNCIONES ESENCIALES

Revisar y clasificar documentos, datos e informes relacionados con los asuntos de competencia
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de la dependencia de acuerdo a los procedimientos establecidos en la Entidad.

Revisar diariamente el correo electrénico de la dependencia, para brindar oportuna respuesta a
los mismos.

Apoyar las actividades requeridas para la elaboracion de informes contables y financieros de la
dependencia, de acuerdo a las instrucciones recibidas y los procedimientos establecidos por la
Entidad.

Alimentar las bases de datos manejadas en la dependencia produciendo los informes que se
requieran.

Proporcionar a los usuarios la informacién que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos a fin de conservar la debida reserva de los documentos e informacion
a cargo de la dependencia.

Realizar los actos administrativos que ordene el jefe inmediato dentro de los términos de ley a fin
de garantizar la atencién oportuna y veraz a los usuarios.

Apoyar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion y el control de los procesos de la
dependencia para dar cumplimiento a las metas propuestas.

Desempeifiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

+ Conocimientos en técnicas de archivo.

+ Conocimiento Ley 594 del 2000 y demas normas proferidas por el Archivo General de la Nacion.
+ Conocimiento basico de bases de datos para manejo de archivos.

» Estatuto de Notariado y Registro
+ Contabilidad bésica.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de (1) afio de educacion
superior en pregrado en: Derecho, Ciencias
Politicas, Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial,
Finanzas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 18

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Nivel: Asistencial

Cadigo: 4044

Grado: 18

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
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OFICINA DE REGISTRO E INSTRUMENTOS PUBLICOS

II. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte a las actividades que se derivan de la prestacion del servicio publico registral
relacionadas con temas administrativos, operativos y juridicos de la ORIP, de conformidad con la
normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Recibir los documentos que llegan para registro y verificar que estén los anexos y copias
respectivas o la solicitud de expedicion de certificado de libertad y tradicibn para dar
cumplimiento al proceso de radicacién de documentos.

* Generar certificados sobre la situacion juridica de los bienes inmuebles sometidos a registro,
mediante la reproduccién fiel y total de las inscripciones contenidas en el folio de matricula
inmobiliaria de conformidad con las normas que rigen la prestacion de los servicios de notariado y
registro.

» Liguidar y recaudar el dinero por concepto de derechos e impuestos de registro y expedicién de
certificados de libertad, realizando el cuadre diario de la caja, entregando los dineros recaudados
al funcionario competente y/o consignando en las cuentas bancarias asignadas siguiendo los
lineamientos institucionales para tal fin.

+ Colaborar con el estudio y calificacion de los documentos que se presentan para inscripciéon en el
registro de instrumentos publicos , efectuando labores de clasificacion y ordenamiento de
documentos que deben pasarse estudio juridico o administrativo, de acuerdo a las instrucciones
impartidas por el Registrador.

* Generar copia de los documentos e instrumentos que reposan en el archivo de la ORIP de
conformidad con los parametros legamente establecidos.

» Orientar a los usuarios y suministrar la informacién acerca del proceso de registro de conformidad
con los procedimientos establecidos.

* Intervenir en el proceso de radicacion, anotacién o desanotacion del sistema, segun sea el caso,
con el fin de cumplir con las normas e instrucciones sobre la materia.

+ Atender a los usuarios del servicio publico registral en las consultas sobre la propiedad
inmobiliaria que se realicen en la ORIP, de acuerdo a la normatividad establecida.

» Participar en el proceso de reparto notarial de la ORIP, segun las directrices impartidas por el jefe
inmediato.

» Apoyar actividades propias de los procedimientos de ejecucion presupuestal, gestion de ingresos,
contabilidad y devoluciones en la ORIP, de conformidad con los lineamientos institucionales.

* Realizar labores propias de los servicios generales que demande la ORIP, segun las politicas
institucionales.

» Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio registral lo requieran,
atendiendo las instrucciones del jefe inmediato.

* Archivar los documentos y folios tramitados conforme a las normas de gestion documental y las

politicas de la Superintendencia.
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» Desarrollar la sistematizacién o digitalizacion derivada del proceso registral de la ORIP, acorde
con lineamientos institucionales.

+ Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competedme de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[lIl. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

» Basicos en proceso de registro

* Principios de Contabilidad y Finanzas.
+ Ofimética basica

* Gestion documental

» Atencién al ciudadano

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 16

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Nivel: Asistencial

Cadigo: 4044

Grado: 16

Dependencia: Oficina de Registro e Instrumentos Publicos
Cargo del jefe inmediato: Registrador Principal o Seccional
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

OFICINA DE REGISTRO E INSTRUMENTOS PUBLICOS

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte a las actividades que se derivan de la prestacion del servicio publico registral
relacionadas con temas administrativos, operativos y juridicos de la ORIP, de conformidad con la
normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Recibir los documentos que llegan para registro y verificar que estén los anexos y copias
respectivas o la solicitud de expedicion de certificado de libertad y tradicion para dar
cumplimiento al proceso de radicacion de documentos.

* Generar certificados sobre la situacion juridica de los bienes inmuebles sometidos a registro,
mediante la reproduccion fiel y total de las inscripciones contenidas en el folio de matricula
inmobiliaria de conformidad con las normas que rigen la prestacion de los servicios de notariado y
registro.

» Liquidar y recaudar el dinero por concepto de derechos e impuestos de registro y expedicion de
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certificados de libertad, realizando el cuadre diario de la caja, entregando los dineros recaudados
al funcionario competente y/o consignando en las cuentas bancarias asignadas siguiendo los
lineamientos institucionales para tal fin.

» Colaborar con el estudio y calificacién de los documentos que se presentan para inscripcion en el
registro de instrumentos publicos, efectuando labores de clasificacion y ordenamiento de
documentos que deben pasarse estudio juridico o administrativo, de acuerdo a las instrucciones
impartidas por el Registrador.

* Generar copia de los documentos e instrumentos que reposan en el archivo de la ORIP de
conformidad con los pardmetros legamente establecidos.

» Orientar a los usuarios y suministrar la informacion acerca del proceso de registro de conformidad
con los procedimientos establecidos.

* Intervenir en el proceso de radicacion, anotacién o desanotacion del sistema, segun sea el caso,
con el fin de cumplir con las normas e instrucciones sobre la materia.

+ Atender a los usuarios del servicio publico registral en las consultas sobre la propiedad
inmobiliaria que se realicen en la ORIP, de acuerdo a la normatividad establecida.

» Participar en el proceso de reparto notarial de la ORIP, segun las directrices impartidas por el jefe
inmediato.

» Apoyar actividades propias de los procedimientos de ejecucion presupuestal, gestiéon de ingresos,
contabilidad y devoluciones en la ORIP, de conformidad con los lineamientos institucionales.

* Realizar labores propias de los servicios generales que demande la ORIP, segun las politicas
institucionales.

+ Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio registral lo requieran,
atendiendo las instrucciones del jefe inmediato.

» Archivar los documentos y folios tramitados conforme a las normas de gestion documental y las
politicas de la Superintendencia.

+ Desarrollar la sistematizacién o digitalizacion derivada del proceso registral de la ORIP, acorde
con lineamientos institucionales.

+ Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competedme de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL
B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
+ Basicos en proceso de registro
* Principios de Contabilidad y Finanzas.
+ Ofimética basica
* Gestion documental
* Atencion al ciudadano

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Cinco (5) meses de experiencia laboral
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 14

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Nivel: Asistencial

Cadigo: 4044

Grado: 14

Dependencia: Oficina de Registro e Instrumentos Publicos
Cargo del jefe inmediato: Registrador Principal o Seccional
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

OFICINA DE REGISTRO E INSTRUMENTOS PUBLICOS

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo asistencial a las actividades que se derivan de la prestacién del servicio publico
registral relacionadas con temas administrativos, operativos y juridicos de la ORIP, de conformidad
con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Recibir los documentos que llegan para registro y verificar que estén los anexos y copias
respectivas o la solicitud de expedicion de certificado de libertad y tradicibn para dar
cumplimiento al proceso de radicacién de documentos.

* Generar certificados sobre la situacion juridica de los bienes inmuebles sometidos a registro,
mediante la reproduccién fiel y total de las inscripciones contenidas en el folio de matricula
inmobiliaria de conformidad con las normas que rigen la prestacion de los servicios de notariado y
registro.

» Liguidar y recaudar el dinero por concepto de derechos e impuestos de registro y expedicion de
certificados de libertad, realizando el cuadre diario de la caja, entregando los dineros recaudados
al funcionario competente y/o consignando en las cuentas bancarias asignadas siguiendo los
lineamientos institucionales para tal fin.

+ Colaborar con el estudio y calificacion de los documentos que se presentan para inscripciéon en el
registro de instrumentos publicos, efectuando labores de clasificacion y ordenamiento de
documentos que deben pasarse estudio juridico o administrativo, de acuerdo a las instrucciones
impartidas por el Registrador.

* Generar copia de los documentos e instrumentos que reposan en el archivo de la ORIP de
conformidad con los pardmetros legamente establecidos.

« Orientar a los usuarios y suministrar la informacién acerca del proceso de registro de conformidad
con los procedimientos establecidos.

* Intervenir en el proceso de radicacion, anotacion o desanotacion del sistema, seguin sea el caso,
con el fin de cumplir con las normas e instrucciones sobre la materia.

+ Atender a los usuarios del servicio publico registral en las consultas sobre la propiedad
inmobiliaria que se realicen en la ORIP, de acuerdo a la normatividad establecida.

» Participar en el proceso de reparto notarial de la ORIP, segun las directrices impartidas por el jefe
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inmediato.

» Apoyar actividades propias de los procedimientos de ejecucion presupuestal, gestion de ingresos,
contabilidad y devoluciones en la ORIP, de conformidad con los lineamientos institucionales.

* Realizar labores propias de los servicios generales que demande la ORIP, segun las politicas
institucionales.

+ Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio registral lo requieran,
atendiendo las instrucciones del jefe inmediato.

» Archivar los documentos y folios tramitados conforme a las normas de gestion documental y las
politicas de la Superintendencia.

» Desarrollar la sistematizacién o digitalizacion derivada del proceso registral de la ORIP, acorde
con lineamientos institucionales.

+ Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competedme de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Ill. COMPETENCIA LABORAL
B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
» Basicos en proceso de registro
* Principios de Contabilidad y Finanzas.
» Ofimatica basica
* Gestion documental
* Atencion al ciudadano

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Cinco (b) aflos de educacién basica | Seis (6) meses de experiencia laboral
secundaria.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 12
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Nivel: Asistencial
Cadigo: 4044
Grado: 12
Dependencia: Oficina de Registro e Instrumentos Publicos
Cargo del jefe inmediato: Registrador Principal o Seccional
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

OFICINA DE REGISTRO E INSTRUMENTOS PUBLICOS

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte a las actividades que se derivan de la prestacion del servicio publico registral
relacionadas con temas administrativos, operativos y juridicos de la ORIP, de conformidad con la
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normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Recibir los documentos que llegan para registro y verificar que estén los anexos y copias
respectivas o la solicitud de expedicién de certificado de libertad y tradicion para dar
cumplimiento al proceso de radicacion de documentos.

* Generar certificados sobre la situacion juridica de los bienes inmuebles sometidos a registro,
mediante la reproduccién fiel y total de las inscripciones contenidas en el folio de matricula
inmobiliaria de conformidad con las normas que rigen la prestacion de los servicios de notariado y
registro.

« Liquidar y recaudar el dinero por concepto de derechos e impuestos de registro y expedicién de
certificados de libertad, realizando el cuadre diario de la caja, entregando los dineros recaudados
al funcionario competente y/o consignando en las cuentas bancarias asignadas siguiendo los
lineamientos institucionales para tal fin.

» Colaborar con el estudio y calificacién de los documentos que se presentan para inscripciéon en el
registro de instrumentos publicos, efectuando labores de clasificacion y ordenamiento de
documentos que deben pasarse estudio juridico o administrativo, de acuerdo a las instrucciones
impartidas por el Registrador.

* Generar copia de los documentos e instrumentos que reposan en el archivo de la ORIP de
conformidad con los pardmetros legamente establecidos.

» Orientar a los usuarios y suministrar la informacién acerca del proceso de registro de conformidad
con los procedimientos establecidos.

* Intervenir en el proceso de radicacion, anotacién o desanotacion del sistema, segun sea el caso,
con el fin de cumplir con las normas e instrucciones sobre la materia.

+ Atender a los usuarios del servicio publico registral en las consultas sobre la propiedad
inmobiliaria que se realicen en la ORIP, de acuerdo a la normatividad establecida.

» Participar en el proceso de reparto notarial de la ORIP, segun las directrices impartidas por el jefe
inmediato.

* Apoyar actividades propias de los procedimientos de ejecucion presupuestal, gestion de ingresos,
contabilidad y devoluciones en la ORIP, de conformidad con los lineamientos institucionales.

* Realizar labores propias de los servicios generales que demande la ORIP, segun las politicas
institucionales.

+ Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio registral lo requieran,
atendiendo las instrucciones del jefe inmediato.

» Archivar los documentos y folios tramitados conforme a las normas de gestion documental y las
politicas de la Superintendencia.

» Desarrollar la sistematizacién o digitalizacion derivada del proceso registral de la ORIP, acorde
con lineamientos institucionales.

* Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

+ Desempefiar las demés funciones asignadas por la autoridad competedme de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

/
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[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

+ Basicos en proceso de registro

* Principios de Contabilidad y Finanzas.
» Ofimatica basica

* Gestion documental

+ Atencién al ciudadano

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria Seis (6) meses de experiencia laboral

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 11

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Nivel: Asistencial

Cadigo: 4044

Grado: 11

Dependencia: Oficina de Registro e Instrumentos Publicos
Cargo del jefe inmediato: Registrador Principal o Seccional
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

OFICINA DE REGISTRO E INSTRUMENTOS PUBLICOS

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte a las actividades que se derivan de la prestacion del servicio publico registral
relacionadas con temas administrativos, operativos y juridicos de la ORIP, de conformidad con la
normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

B. FUNCIONES ESENCIALES

* Recibir los documentos que llegan para registro y verificar que estén los anexos y copias
respectivas o la solicitud de expedicion de certificado de libertad y tradicion para dar
cumplimiento al proceso de radicacion de documentos.

* Generar certificados sobre la situacion juridica de los bienes inmuebles sometidos a registro,
mediante la reproduccion fiel y total de las inscripciones contenidas en el folio de matricula
inmobiliaria de conformidad con las normas que rigen la prestacion de los servicios de notariado y
registro.

* Generar copia de los documentos e instrumentos que reposan en el archivo de la ORIP de
conformidad con los pardmetros legamente establecidos.

+ Orientar a los usuarios y suministrar la informacién acerca del proceso de registro de conformidad
con los procedimientos establecidos.

* Intervenir en el proceso de radicacion, anotacion o desanotacion del sistema, seguin sea el caso,
con el fin de cumplir con las normas e instrucciones sobre la materia.

/
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Atender a los usuarios del servicio publico registral en las consultas sobre la propiedad
inmobiliaria que se realicen en la ORIP, de acuerdo a la normatividad establecida.

Participar en el proceso de reparto notarial de la ORIP, segun las directrices impartidas por el jefe
inmediato.

Apoyar actividades propias de los procedimientos de ejecucidn presupuestal, gestién de ingresos,
contabilidad y devoluciones en la ORIP, de conformidad con los lineamientos institucionales.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la ORIP, segln las politicas
institucionales.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio registral lo requieran,
atendiendo las instrucciones del jefe inmediato.

Archivar los documentos y folios tramitados conforme a las normas de gestiéon documental y las
politicas de la Superintendencia.

Desarrollar la sistematizacién o digitalizacion derivada del proceso registral de la ORIP, acorde
con lineamientos institucionales.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competedme de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

[ll. COMPETENCIA LABORAL

B. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Basicos en proceso de registro
Principios de Contabilidad y Finanzas.
Ofimatica basica

Gestion documental

Atencion al ciudadano

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion cuatro (4) afios de
educacioén basica secundaria. No requiere experiencia

Articulo 3. Los funcionarios de la Superintendencia de Notariado y Registro desempefiaran las
siguientes funciones de caracter transversal de acuerdo a su nivel jerarquico, asi:

NIVEL DIRECTIVO

e Liderar las estrategias, politicas, lineamientos, planes y proyectos que correspondan a la
dependencia con base en las competencias atribuidas a la Superintendencia.

o Dirigir, controlar y evaluar el cumplimiento de los objetivos institucionales que le corresponden
a la dependencia, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas por la
Entidad.

e Elaborar, determinar prioridades y ajustar los planes de accion de la dependencia con base
en los analisis de diagnosticos, evaluaciones y politicas de la entidad para su adopcion.

e Organizar el funcionamiento de la dependencia, proponer ajustes a la organizacion interna y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.

e Dirigir y coordinar la planeacion y ejecucion de los proyectos de la dependencia a su cargo.

e Dirigir la elaboracion, ejecucién y seguimiento del presupuesto de la dependencia y de
acuerdo con la programacion integral de las necesidades y los instrumentos administrativos.
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Dirigir los procesos de evaluacion, investigacion, implementacion y administracion de los
diferentes servicios que requiera la Superintendencia y que son responsabilidad de la
dependencia para el cumplimiento de los objetivos misionales.

Definir, implementar y vigilar las metodologias, estandares, procedimientos y mecanismos
definidos que le corresponden a la dependencia.

Coordinar el seguimiento, control y evaluacién del desarrollo de proyectos que la entidad
contrate con terceros y que sean responsabilidad de la dependencia.

Realizar alianzas intra e interinstitucionales con base en las necesidades de los planes,
programas y de proyectos de la SNR.

Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional y sus
componentes, en coordinacion con las demas dependencias de la entidad.

Dirigir la administracion de los sistemas de informacion de la dependencia de acuerdo con las
atribuciones de la SNR y los sistemas de informacién institucional.

Dirigir la atencién de los requerimientos de los usuarios internos o externos y brindar la
asesoria y respuesta oportuna relacionada con la responsabilidad que le corresponde a la
dependencia.

Dar respuestas a los informes que soliciten los 6rganos de control, a los requerimientos de
jueces vy fiscales, respuestas a los informes internos y requerimientos que soliciten las
instancias de la rama ejecutiva.

Realizar la supervision e impartir los lineamientos de necesidades, estudios previos y
especificaciones técnicas; los procedimientos de supervision, seguimiento, control y
evaluacién; los procedimientos de evaluacion de resultado y liquidacion, de los contratos
celebrados por la SNR.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos internos y externos
en los cuales sea designado de acuerdo a las competencias de la Superintendencia.

Participar en el proceso de identificacion, mediciébn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

NIVEL ASESOR

Asesorar el desarrollo y cumplimiento de las decisiones y acuerdos del Consejo Directivo,
segun los lineamientos y normatividad establecida.

Asesorar el cumplimiento de los objetivos, politicas, planes, programas y proyectos inherentes
al desarrollo del objeto de la Superintendencia, segun los lineamientos y normatividad
establecida.

Realizar las recomendaciones en la formulacion y elaboracién de instrumentos de gestién y en
el cumplimiento de los lineamientos y normatividad establecida.

Asesorar en la formulacion y elaboracion propuestas para aprobacion de la Entidad, en los
periodos requeridos y segun los lineamientos y normatividad establecida.

Sugerir al Despacho del Superintendente as acciones a seguir en ejecucién presupuestal,
ordenacion del gasto, planes institucionales, elaboracién de actos, ejecucion de las
operaciones, celebracion de los contratos y convenios, entre otros temas, de conformidad con
las normas vigentes y los lineamientos establecidos.

Elaborar y coordinar los informes que soliciten los 6rganos de control, respuestas a los
requerimientos de jueces y fiscales, en relacion con diligencias de caracter jurisdiccional,
respuestas a los informes internos y requerimientos que soliciten la rama legislativa y las
instancias de la rama ejecutiva, cuando les sean encomendados.

Presentar los informes propios de su gestion y los que le sean solicitados por el
Superintendente y las demas dependencias o por los organismos externos.
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Participar en el proceso de identificacion, medicibn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la entidad.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos internos y externos
en los cuales sea designado de acuerdo a las competencias de la Superintendencia

Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus
componentes, en coordinacion con las demas dependencias de la entidad.

NIVEL PROFESIONAL

Estudiar y participar en el disefio de los planes, programas y proyectos de la
Superintendencia.

Proponer métodos e instrumentos de seguimiento, control y evaluacién de los planes,
programas y proyectos con los respectivos indicadores de seguimiento de resultados y
desempefio institucional.

Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional y sus
componentes, en coordinacion con las demas dependencias de la entidad.

Proyectar respuesta de manera integral y oportuna a los requerimientos judiciales se reciban
en la dependencia, de los despachos, de los apoderados externos y de la Oficina Asesora
Juridica y comunicar la respuesta a esta ultima.

Cumplir los procesos relacionados con el manejo de los bienes, recursos y sistemas de
informacion de la entidad y contribuir con su mejoramiento continuo, recomendando los
correctivos necesarios.

Estudiar y orientar la formulacién, implementacion y evaluacion de los procedimientos
necesarios para la operacion de las dependencias encargadas de los procesos en los cuales
se desarrollan las funciones asignadas.

Proyectar y disefiar oportunamente los instrumentos para atender los requerimientos,
consultas, informes y solicitudes formulados a la dependencia respectiva.

Preparar, proyectar y orientar, los lineamientos de necesidades, estudios previos y
especificaciones técnicas; los procedimientos de supervisién, seguimiento, control y
evaluacion; los procedimientos de evaluacion de resultado y liquidacion, de los contratos
celebrados por la SNR, que le sean encomendados.

Atender los requerimientos y peticiones de los usuarios internos y de los ciudadanos y brindar
la asesoria y respuesta oportuna, relacionada con la responsabilidad que le corresponde a la
respectiva dependencia.

Cumplir con las politicas, procesos y procedimientos de gestion documental.

Orientar y elaborar respuestas oportunas y eficaces a PQRS que le sean encomendadas o
correspondan a la respectiva dependencia y funciones asignadas.

Estudiar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio.
Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes, programas y
proyectos de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

Desarrollar herramientas de evaluacién, autoevaluacion, seguimiento y control segin metas y
objetivos.

NIVEL TECNICO

Analizar la operacién y desarrollo de los procesos para proponer e implementar herramientas y
mecanismos para mejorar la eficiencia y eficacia de la operacion y los resultados de la
dependencia.
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Participar en la definicion, implantacion y evaluacion de los procedimientos necesarios para la
operacién del area.

Brindar soporte técnico para la definicion de parametros y requerimientos de informacién
necesarios para la operacion dentro del &rea donde este asignado.

Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecnolégicas
gue apoyan la operacion de la dependencia, de conformidad con las responsabilidades y
autorizaciones que se le asignen.

Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion de la dependencia, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Administrar y ordenar la informaciéon de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
orientaciones del superior inmediato.

Valorar, analizar y procesar los datos y la informacién que gestiona la dependencia de manera
gue sirva de soporte a la toma de decisiones.

Generar y apoyar la elaboracion de reportes, informes y demas documentos resultado de la
gestion de la informacion, de conformidad con los requerimientos de la dependencia y las
instrucciones del superior inmediato.

Apoyar la administracion y uso eficiente de los recursos de la SNR, de conformidad con los
tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

Facilitar el servicio y atencién a los usuarios, de conformidad con los procedimientos de la
Entidad.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

Responder por la organizacion, archivo y manejo de documentos y la informacion relacionada
con los procesos de la dependencia, de conformidad con las tablas de retencién documental
definidas por la Entidad.

Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional y sus
componentes, en coordinacion con las demas dependencias de la entidad.

Elaborar y presentar oportunamente los informes propios de su gestiéon y los que le sean
solicitados por las autoridades competentes, los organismos de control y las demas
dependencias de la entidad.

NIVEL ASISTENCIAL

Atender y orientar personal y telefébnicamente al personal interno y externo que requiera
comunicarse con la Entidad y suministrar la informacion por estos requerida, de acuerdo con
las directrices y procedimientos establecidos para el efecto.

Orientar y facilitar la comunicacion con los diferentes funcionarios del &rea donde este
asignado, suministrando informacion de conformidad con los procedimientos establecidos.
Revisar, clasificar, radicar y distribuir la correspondencia de la dependencia de acuerdo con
los procedimientos establecidos por la entidad y las orientaciones del superior inmediato
Orientar y hacer seguimiento al tramite de la correspondencia, para que se dé respuesta
oportuna de acuerdo a los procedimientos establecidos para tal fin.

Recibir, revisar, clasificar, radicar y distribuir documentos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la Entidad y las orientaciones del superior inmediato.

Proyectar correspondencia y mensajes, y preparar y transcribir documentos de acuerdo con
las instrucciones recibidas, usando las herramientas ofiméticas y sistemas de informacion
determinados por la Entidad para tal fin.

Operar los sistemas de informacion y aplicativos que soportan la gestién de la dependencia,
de acuerdo con los procedimientos y autorizaciones asignados por la Entidad
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e Asistir a la dependencia en la organizaciobn y coordinacion de reuniones, en los
desplazamientos dentro y fuera de la ciudad y otras actividades de la agenda oficial, de
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

e Suministrar informacion al ciudadano de acuerdo con normatividad, derechos y deberes,
productos y servicios y segun canales de comunicacién establecidos.

e Atender personalmente, por teléfono y por correo electrénico las solicitudes de los usuarios de
la dependencia.

e Registrar, actualizar y mantener disponibles los datos de caracter técnico, administrativo y
financiero, propios de la dependencia.

e Solicitar al area competente los insumos y elementos de oficina que la dependencia requiere y
realizar su distribucion.

e Manejar la agenda del superior inmediato, cuando asi se le indique.

e Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional y sus
componentes, en coordinacion con las demas dependencias de la entidad.

e Elaborar y presentar oportunamente los informes propios de su gestién y los que le sean
solicitados por las autoridades competentes, los organismos de control y las demas
dependencias de la entidad.

Articulo 4. Las competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente

Manual Especifico de Funciones y de Competencias seran las siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

Cumple con oportunidad, en funcibn de
estandares, objetivos y metas establecidas por la
entidad, las funciones que le son asignadas.
Asume la responsabilidad por sus resultados.
Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los
obstaculos que se presentan.

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios
internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

Atiende y valora las necesidades y peticiones de
los usuarios y de ciudadanos en general.
Considera las necesidades de los usuarios al
disefar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los
usuarios de conformidad con el servicio que
ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de comunicacién
con el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su trabajo y
el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacion
y garantizar el acceso a la
informacién
gubernamental.

Proporciona informacion veraz, objetiva y basada
en hechos.

Facilita el acceso a la informacion relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del
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Compromiso con
la Organizacién

servicio.
Alinear el propio
comportamiento a las|sus normas.
necesidades, prioridades

y metas organizacionales.

Promueve las metas de la organizacion y respeta

Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades.

Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

Articulo 5. Las competencias comportamentales por niveles jerarquicos de empleos que como
minimo, se requieren para desempefar los empleos de la planta global de personal de la
Superintendencia de Notariado y Registrd, seran las que se indican a continuacion:

NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCI

CONDUCTAS ASOCIADAS

Guiar y dirigir grupos y establecer

y mantener la cohesion de grupo
necesaria para alcanzar los objetivo
organizacionales

* Mantiene a sus colaboradores motivados.
* Fomenta la comunicacion clara, directa y
concreta.

* Constituye y mantiene grupos de trabajo con

un desempefio conforme a los estandares.
* Promueve la eficacia del equipo.
» Genera un clima positivo y de seguridad

Liderazgo en sus colaboradores.
* Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.
* Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
* Anticipa situaciones y escenarios futuros
Determinar eficazmente las con acierto. ,
metas y prioridades institucionales, |" Establece objetivos claros y concisos,
identificando las acciones. [estructurados y coherentes con las metas
- responsables, los plazos y los organizacionales.

Planeacion recursos requeridos para alca o o
institucionales, identificando las ~ |* Traduce los objetivos estratégicos en
acciones, los responsables, los planes practicos y factibles.
plazos y los recursos requeridos
para alcanzarlas. * Busca soluciones a los problemas.

* Distribuye el tiempo con eficiencia.

* Establece planes alternativos de accion.

* Elige con oportunidad, entre muchas
Toma alternativas, los proyectos a realizar.
de . . .| Efectia cambios complejos y
Decisiones Elegir entre una o varias alternativas

para solucionar un problema o aten-
der una situacion, comprometiendo-
Se con acciones concretas y conse-
cuentes con la decision.

comprometidos en sus actividades o en

las funciones que tiene asignadas cuando
detecta problemas o dificultades para su
realizacion.

*Decide bajo presion.

* Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre.
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Direccion y
Desarrollo de
Personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus colaboradores,
articulando las potencialidades y
necesidades individuales con las
de la organizacion para optimizar
la calidad de las contribuciones de
de los equipos de trabajo y de las
personas, en el cumplimiento de
los objetivos y metas organizacio-
nales presentes y futuras

* Identifica necesidades de formacion y
capacitacion y propone acciones para
satisfacerlas.

* Permite niveles de autonomia con el fin
de estimular el desarrollo integral del
empleado.

* Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no hacerlo.

» Hace uso de las habilidades y recurso de
su grupo de trabajo para alcanzar las
metas y los estandares de productividad.
* Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del
desempefio y sabe manejar habilmente el
bajo desempefio.

* Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

* Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

Conocimiento del
Entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las relaciones

de poder que influyen en el
entorno organizacional.

* Es consciente de las condiciones
especificas del entorno organizacional.

* Esta al dia en los acontecimientos claves
del sector y del Estado.

» Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

* Identifica las fuerzas politicas que afectan
la organizacion y las posibles alianzas

para cumplir con los propdsitos
organizacionales.

NIVEL ASESOR.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCI

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia
Profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion
de problemas y transferirlo a
su entorno laboral.

* Orienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de resultados de
la alta direccion.

* Aconseja y orienta la toma de decisiones
en los temas que le han sido asignados

» Asesora en materias propias de su
campo de conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios o propuestas ajustados
a lineamientos tedricos y técnicos.

» Se comunica de modo légico, claro, efectivo
y seguro.

Conocimiento del

Conocimiento del

Conocer e interpretar la
organizacion, su funcionamiento
y sus relaciones politicas

y administrativas

» Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente obligado
para emitir juicios, conceptos o

propuestas a desarrollar,

 Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas y
demandas del entorno.

Construccién de
relaciones

Establecer y mantener
relaciones cordiales y

+ Utiliza sus contactos para conseguir

Objetivos.
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reciprocas con redes o
grupos de personas internas
y externas a la organizacion
que faciliten la consecucién
de los objetivos
institucionales.

» Comparte informacion para establecer
lazos.

* Interactua con otros de un modo efectivo
y adecuado.

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
iniciando acciones para
superar los obstaculos y
alcanzar metas concretas.

* Prevé situaciones y alternativas de
solucién que orientan la toma de
decisiones de la alta direccion.

* Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarlos.
* Reconoce y hace viables las
oportunidades.

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETE

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Continuo

Adquirir y desarrollar
permanentemente
conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares
de eficacia organizacional.

* Aprende de la experiencia de otros y de la
propia.

» Se adapta y aplica nuevas tecnologias
que se implanten en la organizacion.

* Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el
desarrollo del trabajo.

* Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno o area de
desempefio.

* Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
* Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.

Experticia Profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion
de problemas y transferirlo a
su entorno laboral.

* Analiza de un modo sistematico y racional
los aspectos del trabajo, basandose en la
informacion relevante.

* Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

* Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

« Clarifica datos o situaciones complejas.
* Planea, organiza y ejecuta multiples
tareas tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Trabajo en Equipo y
Colaboracién

Trabajar con otros de forma
conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerz
para la consecucion de

metas institucionales comunes.

» Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion.

*Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
» Expresa expectativas positivas del equipo o
de los miembros del mismo.

* Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusién de las mismas

para la consecucion de los objetivos
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cuenta la repercusion de las mismas para
la consecucion de los objetivos grupales.
* Establece dialogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

* Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

Creatividad e
innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

» Ofrece respuestas alternativas.

* Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.

* Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

* Busca nuevas alternativas de solucion y
se arriesga a romper esquemas
tradicionales.

* Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas especificas.

Liderazgo de Grupos
De Trabajo

Asumir el rol de orientador y
guia de un grupo o equipo
de trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo a las
normas y promoviendo la
efectividad en la
consecucion de objetivos y
metas institucionales.

» Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

» Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas y proyectos
institucionales.

* Orienta y coordina el trabajo del grupo
para la identificacion de planes y
actividades a segquir.

* Facilita la colaboracion con otras areas y
dependencias.

* Escucha y tiene en cuenta las opiniones
de los integrantes del grupo.

* Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas.

» Garantiza que el grupo tenga la
informacion necesaria.

» Explica las razones de las decisiones.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones
concretas y consecuentes con
la eleccion realizada.

* Elige alternativas de solucion efectivas y
suficientes para atender los asuntos
encomendados.

* Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.

* Asume posiciones concretas para el
manejo de temas o situaciones que
demandan su atencion.

« Efectia cambios en las actividades o en
la manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizaciobn o mejores
practicas que pueden optimizar el
desempefio.

* Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

* Fomenta la participacién en la toma de

decisiones.
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NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETE

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos del
area de desempefio y
mantenerlos actualizados.

 Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacién.

* Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

* Analiza la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

» Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos y
procedimientos en los que esta
involucrado.

* Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su

especialidad y garantizando indicadores y
estandares establecidos.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes.

* Identifica claramente los objetivos del
grupo y orienta su trabajo a la
consecucion de los mismos.

* Colabora con otros para la realizacién de
actividades y metas grupales.

Creatividad e
Innovacioén

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en
acciones.

* Propone y encuentra formas nuevas y
eficaces de hacer las cosas.

* Es recursivo.

* Es practico.

* Busca nuevas alternativas de solucion.

* Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los
resultados.

NIVEL ASISTENCIAL

institucionales de que
dispone.

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETE|CONDUCTAS ASOCIADAS
Manejo de la Manejar con respeto las . Evade t.e,zmas que mdagan sobre
Informacién informaciones personales e informacién confidencial.

* Recoge sélo informacién imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

* Organiza y guarda de forma adecuada la
informacién a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.

* No hace publica informacion laboral o de
las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

* Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

* Transmite informacién oportuna y
Obijetiva.

Adaptacion al cambio

Enfrentarse con flexibilidad
y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.

* Acepta y se adapta facilmente a los
cambios

* Responde al cambio con flexibilidad.

* Promueve el cambio.

* Acepta instrucciones aunque se difiera de
ellas.
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Disciplina Adaptarse a las politicas * Realiza los cometidos y tareas del puesto
institucionales y buscar de trabajo.
informacion de los cambios * Acepta la supervisiéon constante.
en la autoridad competente. * Realiza funciones orientadas a apoyar
accion de otros miembros de la organizacion.
Relaciones Establecer y mantener » Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales relaciones de trabajo las preocupaciones, intereses y necesidades

de los demas.

* Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacién impidiendo
con ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.

amistosas y positivas,
basadas en la comunicacion
abierta y fluida y en el
respeto por los demas.

Colaboracion

Cooperar con los demas con el|. Ayuda al logro de los objetivos articulando
fin de alcanzar los objetivos|sus actuaciones con los demas.
institucionales. . Cumple los compromisos que adquiere.

. Facilita la labor de sus superiores y
comparieros de trabajo.

o

Articulo 6. En la provision de cargos de la planta global de personal de la Superintendencia de
Notariado y Registro, se aplicara las equivalencias entre estudios y experiencia, asi:

Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional.

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

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

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,* Terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al 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) afio de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

Terminaciéon y aprobacién de estudios profesionales adicionales al 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) afio de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o* Terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

Tres (3) aflos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:




resoLucion NOMERO N2 05 8 1 de 22 ENE 2015  Hoja No. 386

/

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

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formaciéon tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afilo de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos
casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afos de
educacién basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de SENA.
Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA-
se establecerd asi:

Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por
el CAP del SENA.

Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afos de experiencia por el
CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

Tres (3) afios de formacién en educacién superior o tres (3) afios de experiencia por el
CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas

Articulo 8. El Director de Talento Humano, entregara a cada funcionario copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo empleo en el momento de la
posesion.

Articulo 9. El Superintendente de Notariado y Registro mediante acto administrativo adoptara las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de
Funcione y Competencias Laborales en los casos en que se considere necesario.

Articulo 10. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga la
Resolucion 6128 de 29 de julio de 2011 y demdas disposiciones que la modifiquen, adicionen o
sustituyan.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D. C, a los

EL SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO
Y REGISTRO

JORGE ENRIQUE VELEZ GARCIA

Revisé: Rafael Buelvas Marquez-Coordinador Talento Humano




