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Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de personal de Ia
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 ta planta temporal de personal de la Superintendencia de
Notariado y Registro, fijada por el Decreto 2725 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 ia misién, objetivos y funciones que Ia ley y los reglamentos e sefiala
a la Superintendencia, as':

GRUPO VENTANILLA UNICA DE REGISTRO VUR

Denominacién del :: ﬁ;rofesional Especializado

Nivel: Profesional

Codigo: 2028

Grado: 19

Dependencia: Direccion _Técnica de Registro
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

' Desarrollar Ia opecién de los servicios ofrecidos a través del portal VUR vy al equipo del
proyecto de la Ventanilla Unica de Registro VUR, en materia técnica, administrativa y operativa,
para la implementacion de los servicios y canales de relacién 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.

Superintendencia do Notariado y Registro
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Efectuar aiades téc”mcas-.' écii‘mnistratwa
seguimiento de los servicios de la Ventanilla Unica de Registro.

Coordinar las actividades técnicas, administrativas y operativas de los diferentes servicios y

canales de relacionamiento del cliente VUR con notarias y entidades participantes,
involucradas en la cadena del tramite.

Revisar técnica, operativa y administrativa la continuidad y calidad de los servicios VUR en

los diferentes canales, identificando oportunidades para planes de contingencia, ajusies y
mejoras a los mismos.

Coordinar y acompafiar la realizacién de visitas a las notarias para verificar la satisfaccion
del servicio prestado por la VUR.

Coordinar operativamente y hacer seguimiento a los servicios prestados por la Mesa de
Ayuda.

Apoyar la coordinacion operativa, administrativa y 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.

Desarrollar las estrategias comunicacionales, técnicas, administrativas y operativas e
interadministrativas del Proyecto.

Coordinar y administrar logisticamente las actividades del Proyecto en sus distintas fases.

Realizar las coordinaciones tecnicas, operativas, administrativas y logisticas de Ias
capacitaciones para las entidades en la cadena de tramites.

Realizar seguimiento y control al nimero de consultas realizadas a través del portal VUR
por notarias y entidades participantes.

Acompafiar y apoyar a fa Superintendencia de Notariado y Registro en la fijacion de politicas
necesarias para el funcionamiento, implementacion, expansion y aplicacion de los
desarrollos tecnoldgicos puesta en operacion de la Ventanilla Unica de Registro -VUR.

Elaborar documentos y estudios técnicos especializados, asociados a su especialidad, que
sean requeridos en el marco del proyecto para garantizar el cumplimiento de los resultados.

Reportar los indicadores y logros del proyecto a las instancias de seguimiento interno y
externo, realizando las recomendaciones de mejora y accién correctiva del caso.

Coordinar y dirigir técnicamente las actividades de expansion a las ciudades de réplica, con
los equipos locales contratados por la SNR para estos efectos.

Coordinar y realizar el seguimiento técnico al desarrollo de las contrataciones de consultores
y proveedores con cargo a recursos del proyecto.

y operativas para garantizar la operacién

Realizar andlisis sobre el estado de Ia estrategia en las entidades que se interrelacionan con

Superintendencia de Notarlado y Registro
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la Superintendencia para establecer necesidades, restricciones y recomendaciones para ia
viabilidad de cumplimiento de Ios resultados.

e Hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos y formalidades de los convenios
firmados en el marco dei Proyecto Ventanilla Unica de Registro -VUR-.

h 3
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» Se presta apoyo profesional, técnico y administrativo en la operacién y seguimiento de los
servicios de la Ventanilla unica de Registro, de manera oportuna y eficiente y conforme los
protocolos establecidos.

» Los diferentes servicios y canales de relacionamiento del cliente VUR con notarfas vy
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 satisfaccidon del servicio
prestado por la VUR.

¢ Alas notarias se les presta soporte profesional a través del servicio de la Mesa de Ayuda,
de manera oportuna y eficiente.

* 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.

» Se gestionan las estrategias comunicacionales, administrativas e interadministrativas del
Proyecto, de manera eficiente y oportuna.

* Las actividades del Proyecto son coordinadas y administradas logisticamente en sus
distintas fases, conforme a los protocolos establecidos de manera oportuna y eficiente.

» Las coordinaciones técnicas y logisticas de las capacitaciones son realizadas para las
entidades en la cadena de tramites.

Planeacién operativa B ) Trpo entidad:
» Sistemas de informacion Registral

- Nociones basicas de derecho Notarial y Entidades pUblicas del nivel nacional, territorial

Registral y notarias.
* Procesos y procedimientos notariales y informacién:
registrales

Superintendencia de Notariado y Reglstro
Calle 26 No. 1349 [nt. 201 — PBX {1)328-21- 21
Bogota D.C. - Colombia
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+ Ofimética basica Escrita, verbal.

_PA.Q.I ,:_:

Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.

Conceptos

Informes de monitoreo

Planes de visitas

Estrategias comunicacionales

De desempefio

Sustentacién de estrategias formuladas, avances y ejecucion de recursos

De conocimiento

Entrevista que evalue los conocimientos asociados con el Proyecto VUR.

Titulo  profesional en ingenieria  de (28) meses de experiencia
Sistemas, Ingenieria Industrial, Administracion profesional relacionada con las funciones del
de empresas, Economia, Derecho o | empleo.

Administraciéon Publica.

Titulo de posgrado en ta modalidad de
especializacién,

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

ALTERNATIVA

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

Superintendencia de Notariado y Reglstro
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del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
- funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Nivel: Profesional
| Gédigo: 2044
Grado: 10
Dependencia: Direccién Técnica de Registro
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Desarrollar el prsode implementacion y seguimiento de los componentes de proyecto

Ventanilla Unica de Registro -VUR- gue le sean asignados, asi como definir estrategias, realizar
recomendaciones técnicas en el campo informético que le den solidez al componente
tecnolGgico, establecer mecanismos de control y evaluacion y generar las alarmas requeridas a
efectos de propiciar el cumplimiento de la implementacién de las normas en los términos
establecidos por el Gobierno Nacional.

Soportar téca, administrativa u dperativa; en materia de ilﬁcaén de tramites a los
integrantes del equipo de trabajo VUR y las diferentes dreas y dependencias de la
Superintendencia de Notariado y Registro.

» Desarrollar las actividades de disefio de instrumentos operativos, técnicos y administrativos
que apalancan los servicios informaticos necesarios para la implementacion de la Ventanilla
Unica de Registro -VUR- en el 4rea de su especialidad. '

¢ Asistir al equipo de funcionarios responsables de la implementacién de la VUR al interior de
la Superintendencia, en el proceso de ejecucion y seguimiento del plan de accién definido
para el proyecto dentro del marco informatico.

* Realizar estudios y preparar los documentos técnicos, administrativos y operativos que
demande la ejecucion del proyecto en el area de su especialidad.

» Brindar soporte ‘técnico en el campo informéatico a la realizacién, coordinacidn y
documentacién de las mesas técnicas, comités Yy grupos de trabajo que se configuren en el
marco del proyecto.

» Disefiar instrumentos para garantizar la operatividad y soporte al componente informéatico
de proyecto VUR en lo concemiente a: el uso de ia Firma digital y consideraciones técnicas

Superintendencia de Notariado y Reglstro
Calle 26 No. 1349 Int. 201 - PBX, (1)328-21- 21
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y legaies, proteccién-de los datos personales ante los nuevos métodos de almacenamiento y
tratamiento de la informacion, teletrabajo, Habeas Data.

¢ Proponer mecanismos técnicos, operativos y administrativos 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 tecnologlas, responsabilidad civil en el marco de
la contratacién informatica, Transacciones seguras, Proteccion juridica del software,
seguridad en el comercio electrénico.

¢ Realizar las acciones de seguimiento y acompafiamiento t&cnico administrativo y operativo
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 requeridas,

* Realizar y efectuar las recomendaciones y pruebas técnicas a los productos informaticos
entregados por los diferentes contratistas, consultores y proveedores que se contraten en el
marcoe del proyecto.

e Documentar de manera ordenada y tecnicamente todo el desarrollo del componente
informatico y tecnoldgico, integrando de manera cronoldgica y en forma logica todas las
acciones, desamollos, pruebas y salidas a produccion que se realicen para la
implementacion de los servicios VUR Fase Optima y la replica del modelo VUR en las
ciudades que estén al aire y las demas que se implementen.

* Realizar pruebas y emitir conceptos técnicos sobre los desarrollos, equipos y documentacién
de soporte entregados por los proveedores internos o los externos que se contraten en el
marco del Proyecto VUR y su i istemas SIR/IFOLIO
ARy PR o z - = gy

1e El rofesiol gadb‘dél Il':;réyecto. los deés integrantes del equipo de trabajo VUR y
las diferentes 4reas y dependencias de la Superintendencia de Notariado y Registro, son
soportadas en la especialidad juridica de simplificacion de tramites

* La Superintendencia de Notariado y Registro es acompariada en las actividades de disefio
de instrumentos juridicos y operativos que apaiancan los servicios informaticos necesarios
para la implementacion de la Ventanilla Unica de Registro -VUR- en el 4rea 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 ejecucion y seguimiento del pian de accién
definido para el proyecto dentro del marco informatico.

* El Profesional encargado es acompariado y asistido juridicamente en la interlocucion
externa e interna de! proyecto.

* Los estudios y los documentos legales y contractuales se realizan Y preparan segin lo
demande la ejecucidn del proyecto en ¢l area de su especialidad.

Superintendencia de Notariado y Registro

; Calio 26 No. 1349 Int. 201 - PBX (1)328-21- 21
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informatico es brindado a la realizacion, coordinacion y
documentacién de las mesas tecnicas, comités y grupos de frabajo que se configuren en el

* Técnicamente asiste en el desempeiio, y el seguimiento se realiza al cumplimiento de los

compromisos y formalidades de los convenios firmados en el marco del Proyecto Ventanilla
Unica de Registro -VUR-.

* Para establecer un marco técnico que le de soporte al componente informatico de proyecto
VUR, disefiando mecanismos en lo concerniente a: el uso de ia Firma digital y
consideraciones técnicas y legales, proteccién de los datos personales ante los nuevos
meétodos de almacenamiento y tratamiento de Ia informacién, 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 tecnologlas,
responsabilidad civil en el mareo de Ia contratacion informatica, Transacciones seguras,
Proteccion juridica del software, seguridad en el comercio electrénico.

* Las acciones de seguimiento y soporte se realizan para el desarrolio de ios procesos
contractuales a cargo de las diferentes dependencias de la entidad.

* Las presentaciones necesarias del proyecto se realizan ante ias instancias gue el
Profesional encargado determine. Las recomendaciones técnicas a los productos
informaticos entregados por los diferentes contratistas, consultores y proveedores que se
contraten en el marco del proyecto.

Derecho Reglstral - Tipo entidad:

* Derecho Notarial ) " ) ] L
»  Derecho informético Entidades plblicas del nivel nacional, territorial
*  Sistemas de informacion Registral y notarias.
* Procesos y procedimientos notariales Y informacion:
registrales
* Normatividad anti-tramites Escrita, verbal.
* Informatica o -
«  Ofimatica basica Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.

De Producto:
Actas de reunion

Conceptos juridicos

. : Superintendencia de Notarfado y Registro

%Lv Calle 26 No. 13-49 Int. 201 ~PBY {(1328-21- 1

' Bogoté D.C. - Colombia
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7



o ’ SUPERINTENDENCIA
@ MINJUSTICIA §Hﬁ LRSS TODOS PORUN
NUEVO PAlS

G :@ ? 5 B PAz touioap eoucacion
Recomendacim S is—ENE M5

P ones juridicas i

Informes de seguimiento
Instrumentos juridicos
Proyectos de normatividad
De desempeiio

Sustentacion de estrategias formuladas, avances y ejecucién de recursos

De conocimiento

Entrevista que evalle los conocimientos asociados con el Proyecto VUR.

} : .5. b" r"" .. - I..‘. 3 - i T .
‘Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas o Veintisiete (27)

177,

de experiencia

meses

Profesiones afines. profesional relacionada con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos pbr
la ley.

L e
STy ,’-";}ei; e F

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

» Dos (2) affos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

; e Tiulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
-? cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o, Terminacién 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.

GRUPO INTERRELACION REGISTRO CATASTRO

NIVEL PROFESIONAL

Profesional

Superintendencia de Notariado y Registro

%L\/ Calie 26 No. 1349 Int, 201 - PBX (1)328-21- 21
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Cdadigo: 2028

Grado: 16

Dependencia: Direccidn Técnica de Registro
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

LT e LA L

procedimientos y demas elementos de

Desarrollar e implementar los planes, proyectos y

planificacién que mejoren el desempefio de las Oficinas de Registro y los Catastros referentes
a la interrelacién Registro — Catastro.

o . h‘:;‘iﬁ%‘{—f i NUTR AL IR
* Realizar el estudio de los documentos tecnicos, juridicos y operativos desarrollados

dentro del Proyecto de Interrelacién Catastro - Registro y centrar este estudio en los
documentos de “interrelacion permanente”, :

* Coordinar la implementacion de los artefactos de software y elaboracién, actualizacién
y documentacién de los casos de uso entre [a SNR, IGAC y Catastros
Descentra[i_zados, que permitan la interrelacién permanente.

* Ejecutar los procesos de pruebas, consolidacion y puesta en operacién de los
artefactos de software, de acuerdo con el plan de trabajo que se establezca de comun
acuerdo entre la SNR, IGAC y los catastros descentralizados.

« Servir de interlocutor permanente a nivel tecnoldgico y coordinar con el personal
-técnico de la SNR, IGAC y los catastros descentralizados, en el desarrollo de las
actividades técnicas y tecnolégicas necesarias para la implementacion de la
comunicacion entre los catastros y la SNR.

¢ Proponer y orientar a la SNR en la realizacién de los ajustes necesarios a los sistemas
de informacion existentes, de conformidad con el disefio y metodologias definidas para
la implementacién del software de intercambio de informacién entre los catastros y la
SNR,

» Efectuar tareas técnicas, juridicas, operativas y/o administrativas en la implementacion
del intercambio de informacion con IGAC y Catastros Descentralizados.

* Proponer los ajustes y modificaciones al sistema de intercambio de informacian entre la
SNR y los catastros descentralizados para su adecuado funcionamiento en las
Entidades y ejercer el controf de calidad técnica, juridica, operativa y administrativa.

= Participar en la elaboracién y validacion de diagramas de procesos y flujos de
informacion de las interfaces que requiera el proyecto, evaluandolos y avaiandolos para

Superintendencia de Notarfado y Reglstro
Calie 26 Ne. 1349 Int. 201 - PBX (1)328-21- 21

V Bogota D.C. - Colombia
! /ﬁ hitpJfwwaw. supemotariade.gov.co

9




|

u DENETARASS
® mivuusTicia §m ERESETRG
‘ 0 6 7 5 - § PAZ EQUIDAD EOUCACION
2IENE 2015

que cumplan los objetivos de I3 interrelacién permanente.

* Verificar la calidad de los manuales y documentacién final de| proceso, velando porque
el nivel sea adecuado para la correcta utilizacién y funcionamiento y cumpla con las
caracteristicas necesarias de claridad en la identificacién de los procesos y
procedimientos, facilidad de utilizacion, facilidad de consulta, etc.

* Supervisar y controlar ios Proyectos de inversion relacionados con la interrelacién
Registro — Catastro.

* Proyectar los actos administrativos, oficios y documentos técnicos, operativos, juridicos
y administrativos, relacionados con las funciones propias del Grupo de Interrelacion
Catastro-Registro.

* Proyectar y tramitar los convenios interadministrativos necesarios para el intercambio
de informacion interinstitucionai entre el Registro y el Catastro.

* Supervisar y controlar |la gjecucion  y cumplimiento de los convenios
interadministrativos que tienen que ver con el intercambio de informacidon entre el
Registro y el Catastro.

» Desarrollar y controlar ias actividades relacionadas con Ia incorporacién de Ia
informacién consignada en los libros del Antiguo Sistema al Folio de Matricula
Inmobiliaria.

* Administrar- el software desarroliado para realizar actividades como creacién de
usuarios, claves, generacién de estadisticas y en general el manejo de todas las
funcionalidades.

» Proponer, crear e implementar procedimientos que permitan ejercer control del
proceso de incorporacién de informacion de los libros del antiguo sistema al Sistema
Misional del Registro Inmobiliario.

* Desarrollar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la conservacion de
los libros del Antiguo Sistema y su almacenamiento en condiciones optimas, evitando
su deterioro.

» Desarroflar, ejecutar Yy controlar ias actividades relacionadas con la digitalizacién de
los libros del Antiguo Sisterna y el adecuado acceso a la informacisn por parte de las
Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos del Pais.

* Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, avance y
estado de los indicadores, planes de gestidn, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

* Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el 4rea
de desempefio.

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 1349 Int, 201 - PBX (1)828-21-29
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Los documentos desarrollados dentro del Proyecto de Interrelacién Catastro- Registro,
se elaboran técnicamente de conformidad con las especificaciones establecidas.

» Los ajustes a los sistemas de informacion existentes, se realizan de conformidad con el

disefio y metodologias definidas para la implementacién del software de intercambio de
informacién entre los catastros y la SNR.

* Se proponen los ajustes y modificaciones al sistema de intercambio de informacion
entre la SNR y los catastros descentralizados para su adecuado funcionamiento en las

Entidades y se ejerce el control de calidad técnica y tecnoldgica, de conformidad con
las necesidades existentes.

e Se elaboran y validan los diagramas de procesos y flujos de informacién de las
interfaces que requiera el proyecto, evaluéndolos y avaldndolos para que cumplan los
objetivos de la interreiacion permanente.

* Se verifica la calidad de los manuales y documentacién final del proceso de
interrelacion catastro-registro, velando porque el nivel sea adecuado para la correcta
utilizaciéon y funcionamiento y cumpla con las caracteristicas necesarias de claridad en

ia identificacién de los procesos y procedimientos, facilidad de utilizacién, facilidad de
constita, etc.

» Se proyectan los actos administrativos, oficios y documentos técnicos relacionados con
las funciones propias del Grupo de Interrelacién Catastro-Registro, de conformidad con
las especificaciones y normatividad vigente.

e Se framitan los convenios interadministrativos necesarios para el intercambio de
informacién interinstitucional entre el Registro y el Catastro.

¢ Se desarrollan y controlan las actividades relacionadas con la incorporaciéon de Ia
informacién consignada en los libros del Antiguo Sistema al Folio de Matricula
Inmobiliaria, la digitalizacién y la conservacién de los libros, de conformidad con las
especificaciones y procedimientos establecidos.

:SENCIAFES

la:én petw . Tipo entidad:
* Sistemas de informacién Registral
* Nociones bésicas de derecho Notarial y

Entidad publica del nivel nacional.

Registrai informacién:
* Procesos y procedimientos .
+  Ofim4tica basica Escrita, verbal.

Comunicaciones utilizadas:

: Superintendencia de Notariado y Registro
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Escrita, digital, verbal y presencial,

De Producto
Conceptos técnicos, juridicos
Informes de monitoreo, estadisticas
Instructivos

Estrategias comunicacionales

De desempeiio

De conocimiento

Entrevista que evalle los conocimientos
registro.

Sustentacién de estrategias formuladas, avances y ejecucion de recursos

asociados con el proceso interrelacién catastro-

Tltulo fesnal en

Sistemas,  Ingenieria Catastral,
Ingenierta Geodesta, Ingenieria
Geogréfica, Administracion  Publica,

Administracion de Empresas, Economia,
Derecho, Ingenieria Industrial, Y

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, en un 4rea relacionada
con las funcicnes de! cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos requeridos por la ley.

AT

profesional

e (19) meses de experiencia
refacionada.

it 3

El Titulo de postgrado en la modalidad de

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

profesional; o

* THulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o, Terminacién y

eépeélallién por:

Carlenly 1T 0 | 141

Superintendencia de Notariado y Registro
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aprobacion _de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito
dei respectivo empleo, siempre Y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afto de experiencia profesional.

Denommacién del eléo: -Efg;;;fanal Universitario

Nivel: Profesional

Cadigo: 2044

Grado: 05

Dependencia; Direccién Técnica de Registro
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
AFARS

3 TR - e ‘.- A
Desarrollar los lineamientos, criterios y orientaciones a las entidades involucradas en el

proceso de la implementacion y funcionamiento del sistema de interrelacion permanente
catastro registro.

Realizar el estudio de los Hscﬁmtos tecnicos, jurfdicos y operativos desarrollados
dentro del Proyecto de Interrelacion Catastro — Registro y centrar este estudio en los
documentos de “Interrelacién Permanente” - IPER.

* Servir de interlocutor permanente a nivel tecnoidgico y juridico coordinar con el
personal de la SNR, |GAC y catastros descentralizados, en el desarrollo de las

actividades necesarias para la implementacion permanente en los sisiemas
institucionales.

. Orientar, soportar y apoyar a la SNR, IGAC y catastros descentralizados, en la
implementacion de la interrelacion permanente y en las decisiones de tipo técnico,
‘administrativo, juridico y operativo a adoptar, en la materia.

* Llevar a cabo la inscripcién de la informacion de [a informacion contenida en los libros
de antiguo sistema en los aplicativos misionales,

*__Realizar seguimiento a la labor realizada por el personal vinculado al grupo interno de

Superintendencia de Notarlado y Reglstro

Calle 26 No. 13-49 Int. 201 - PBX, {1)328-21-21
: Bogotd 0.C. - Colombia
- hm:th.su@mtaﬁado.ggxm
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trabajo, en los diferentes frentes de trabajo, conforme a instrucciones dadas.

* Analizar los reportes e informacion que suministren fa SNR, IGAC y catastros
descentralizados Yy presentar los respectivos conceptos e informes.

g.%%%Proponer los ajustes y modificaciones tecnicas y funcionales a la interrelacién
permanente para su adecuado funcionamiento en las Entidades y ejercer el control de
calidad técnica, tecnologica y funcional.

* Efectuar el seguimiento a fa correcta implementacion de la interrelacion permanente
en los sistemas misionales de las Entidades, verificando Ia consistencia de Ia
informacién; la utilizacion de metodos y procedimientos adecuados; el empleo de

herramientas apropiadas de hardware y software, v demas aspectos que se
consideren pertinentes.

» Participar en la elaboracion y validacién de diagramas de procesos y flujos de
informacion de las interfaces que requiera el proyecto, evaluandolos y avalandolos
para que cumplan los objetivos de la interrelacion permanente.

¢ Definir procesos de control de calidad y verificar la consistencia de la informacion
resultante del proceso de interrelacién permanente.

¢ Efectuar el contro) y la supervisién a Ia capacitacion a impartir a los funcionarios de
las Entidades, velando por niveles adecuados de formacion a los profesionales que
seran los encargados de la utilizacidn y funcionamiento del sistema de interrelacion.

s Verificar la calidad de los manuales y documentacién final, velando porque el nivel
sea adecuado para la correcta utilizacion y funcionamiento y cumpla con las
caracteristicas necesarias de claridad en [a identificacion de los procesos y
procedimientos, facilidad de utilizacién, facilidad de consulta, ete.

* 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 desemperio.

* Los ajustes a los sistemas de informacion existentes, se realizan de conformidad con
el disefio y metodologias definidas para [a implementacidén de! software de
intercambio de informacién entre los catastros ¥ la SNR,

* Se proponen los ajustes y modificaciones al sistema de intercambio de informacién
entre la SNR y los catastros descentralizados para su adecuado funcionamiento en
las Entidades y se ejerce el control de calidad tecnica y tecnolégica, de conformidad
con las necesidades existentes.

Superintendencia de Nofariado ¥ Registro

. Calle 26 No. 1349 Int. 201 - PBX (1)328-21. 21
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F ¢ Se elabo_ran y validan los de diagramas de pProcesos y flujos de informacion de Ias
interfaces que requiera el proyecto, evaluandolos y avalandoios Para que cumplan ios
objetivos de Ia interrelacion permanente.

utilizacion y funcionamiento y cumpla con las caracteristicas necesarias de claridad en
la identificacién de Jos Procesos y procedimientos, facilidad de utilizacion, facilidad de
consulta, etc.

* Se proyectan los actos administrativos, oficios y documentos técnicos relacionados
con las funciones propias  del Grupo de interrelacién Catastro - Registro, de
conformidad con las especificaciones y normatividad vigente.

¢ Se tramitan los convenios interadministrativos necesarios para el intercambio de
informacién interinstituciona entre el Registro y el Catastro.

Planeacion operativa T Tipo entidad:
Sistemas de informacion Registral
* Nociones basicas de derecho Notarial y

Entidad publica del nivel nacional,

Registral informacioén:
* Procesosy procedimientos , _
+  Ofimética basica Escrita, verbal.

Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verba| ¥ presencial.

De Producto
Conceptos técnicos, juridicos

Informes de monitoreo, estadisticas

Instructivos

Estrategias comunicacionales

De desempefio

Sustentacion de estrategias formuladas, avances Y ejecucién de recursos
De conocimiento

Entrevista que evaitie los conocimientos asociados con el proceso interrelacién catastro-
registro.

YA - Superintendencla de Notariado y Registro
%/I Calle 26 No. 1349 Int. 201 = PBX {1)328-21-21

Bogot D.C. - Colombia

hﬂgb’m.su@motarfado.gov.oo

/5



TODOSPORUN
NUEVO PAIS

ﬁ;z EQUIDAD EDUCACION

v )
@ minsusTicia §m L

' ot 1 DI PR T R v

Tiulo profesional en Ingenieria de Doce (12) meses de experiencia profesional
Sistemas, Ingenieria Catastral, relacionada.

Ingenieria Geodesta, Ingenieria
Geografica, Administracién  Plblica,
Administracién de Empresas, Economia,
Derecho, Ingenieria Industrial. Y

Tarjeta o matricula profesional en ios
| casos requeridos por la ley.

Denomiacién del emple::x ;"I"écnico Operativo

Nivel: Técnico

Cédigo: 3132

Grado: 18

Dependencia: Direccion Técnica de Registro
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demés herramientas tecnolégicas
que apoyan la operacién del proceso de interrelacién Catastro Registro, de conformidad con
las responsabilidades y autorizaciones que se le asignen.

Analizar la operacion y desarrollo de los procesos para proponer e implementar
herramientas y mecanismos para mejorar la eficiencia y eficacia de la operacién y los
resuitados de la dependencia.

¢ Participar en la definicion, implantacién y evaluacion de los procedimientos necesarios
para |a operacion del proceso interrelacion Registro Catastro.

» Brindar soporte técnico para la definicion de parametros y requerimientos de

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13-4 Int. 201 - PBX (1)328-21- 21

%/ Begota D.C. - Colombia
hitp:Awww supemotariado.gov.co
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informacién necesarios para la operacion del proceso interreiacion Registro Catastro.

Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion de la dependencia, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

Administrar y ordenar la informacién de acuerdo con los procedimientos establecidos y
las orientaciones del superior inmediato.

Valorar, analizar y procesar los datos ¥ la informacién que gestiona la dependencia de
manera que sirva de soporte a fa toma de decisiones.

Generar y apoyar la elaboracién de reportes, informes y demas documentos resultado
de la gestién de la informacién, de conformidad con los requerimientos de la
dependencia y las instrucciones del superior inmediato.

Apoyar la administracién y uso eficiente de los recursos de [a SNR, de conformidad con
los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

Facilitar el servicio y atencion 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 organizacién, archivo y manejo de documentos y la informacién
relacionada con los procesos de la dependencia, de conformidad con las tablas de
retencion documental definidas por la Entidad.

Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién
Institucional y sus componentes, en coordinacién con las demas dependencias de la
entidad.

Elaborar y presentar oportunamente los informes propios de su gestién y ios que le
sean solicitados por las autoridades competentes, los organismos de control y las
demas dependencias de la entidad.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
area de desempefio.

Se propone la implementacién herramientas y mecanismos para mejorar la eficiencia y
eficacia de la operacion y los resultados de la dependencia.

Superintendencia de Notariado y Reglstro

/ Calle 26 No. 13-49 int. 201 - PBX (1)328-21- 21
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* Se brinda soporte técnico para la definicion de pa réguetimientos de

informacién necesarios para fa operacidn del proceso interrelacién Registro Catastro,
con oportunidad y eficiencia.

* Se registra, actualiza Yy se mantiene disponible la informacion de Ia dependencia, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

* Se analiza y procesa los datos y la informacién que gestiona la dependencia de
manera que sirva de soporte a la toma de decisiones, con oportunidad y eficiencia.

* Se generan los reportes e informes y demas documentos resultado de la gestién de la
informacién, de conformidad con los requerimientos de la dependencia y las
instrucciones del superior inmediato.

¢ Se optimiza el uso de los recursos de la SNR, de conformidad con los tramites,
autorizaciones y procedimientos establecidos.

* Se atienden las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia,
dentro de [os términos establecidos en la ley.

* Se realiza la organizacion, archivo y manejo de documentos y la informacion
relacionada con los procesos de la dependencia, de conformidad con las tablas de
retencion documental definidas por la Entidad.

* Se elaboran vy presentan oportunamente los informes propios de su gestion y los que
le sean solicitados por las autoridades competentes, los organismos de control y las
demas dependencias de la entidad.

) ‘}‘ % }i

ro Regfstr Tipo entidad:

* Protocolos de atencién
» Cadenas de tramite
* Procesos y procedimientos notariales ¥ | informacién:

registrales '
*»  Ofimatica Escrita, verbal.

Entidad publica del nivel nacional.

Comunicaciones utilizadas:

Escrita, digital, verbal y presencial.

Planilla de registro de incidentes

Bogota D.C. - Colombia

Superintendencia de Notarfado y Registro
%,. Calle 26 No. 13-49 int. 201 — PBX (1)328-21- 21
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De desempeiio
Atencion al ptblico segin protocolos definidos.
De conocimiento

| Simulacién en el puesto de trabajo.

Entrevista que evalie los conocimientos asociados con el proceso interrelacién catastro-
registro.

Titulo de formacio tecnoldgica  con
especializacién, en Ingenieria de Sistemas,
ingenieria  Catastral, Ingenieria Geodesta,
Ingenieria Geografica, Administracién Ptblica,
Administracion  de Empresas, Economia,
Derecho, Ingenierfa Industrial

AT = RO

Tres (3) meses de erienci

e O

a relacionada.

Terminacién y aprobacién de pensum | Tres (3) meses de e
académico de educacién superior, en | laboral,

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Catastral,
Ingenieria Geodesta, Ingenieria Geogréfica,
Administracién  Publica, Administracién de
Empresas, Economia, Derecho, Ingenieria
Industrial

Xperiencia relacionada o

ARTICULO SEGUNDO. Las competencias comunes para los diferentes empleos a que se
refiere el presente Manual Especifico de Funciones y de Competencias serdn las
siguientes:

SO ]

LAy 0 it i A SR AR T 2iE
Realizar las funciones y con oportunidad, en funcién de
cumplir los | estandares, objetivos y metas establecidas por la
Orientacién a | COMpromisos entidad, las funciones que le son asignadas,

organizacionales  con
eficacia y calidad.

resultados Asume la responsabilidad por sus resultados.

Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias

Superintendencia de Notariado ¥ Registro
Calla 26 No. 1349 Int. 201 - PBX, (1)328-21- 21
Bogota D.C. - Colombia

g//"l/ hitpiwww supemotariado.gov.co
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para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando ios
obstaculos que se presentan.,

Orientacién al

Dirigir las decisiones y
acciones a la
satisfaccion de las
necesidades e intereses
de los usuarios internos
y externos, de
conformidad con |las

Atiende y valora las necesidades y petficiones de
los usuarios y de ciudadanos en general.

Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios,

Da respuesta oportuna a las necesidades de fos
usuarios de conformidad con el servicio que ofrece

usuario y ai ili .
: y re'Splonsablll.dades la entidad.
ciudadano | publicas asignadas a la
entidad. Establece diferentes canales de comunicaciéon con
el usuario para conocer sus necesidades vy
propuestas y responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre sy trabajo y ei
de otros.
Hacer uso responsable Proporciona informacién veraz, objetiva y basada
y claro de los recursos |en hechos.
publicos, eliminando - ) » .
cualquier Facilita el acceso a la informacion relacionada con
discrecionalidad sus responsabilidades y con el servicio a cargo de
indebida en sy | 1a entidad en que labora.
Transparencia ilizacié i . - .
parencia | utilizacion y garantizar el | e 1 estra imparcialidad en sus decisiones,
acceso a la informacién
gubernamental. Ejecuta sus funciones con base en las hormas y
criterios aplicables.
Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo
de las labores y la prestacién del servicio.
Alinear el propio | Promueve las metas de Ia organizacion y respeta
comportamiento a las|sus normas.
necesidades, . L
Compromiso |pricridades y metas |ANtepone las necesidades de la organizacion a
con la organizacionales. Sus propias necesidades.
Organizacién

Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

Corhmie W I OB
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ARTICULO TERCERQO. Las competencias com
empleos que como minimo, se requieren
temporal de la Superintendencia de Notari

continuacién:

NIVEL PROFESIONAL

Aprendizaje
Continuo

Adquirir
permanentemente
conocimientos, destrezas
y habilidades, con el fin
de mantener altos
estandares de eficacia
organizacional.

y desarrollar

SUPERINTENDENCIA
DL NCTANAGO
S TODOS PORUN

NUEVO PAlS

PAZ EQUIDAD EGUCACION

23 ENE 2015

portamentales por niveies jerarquicos de
para desempefiar fos empleos de Ia planta
ado y Registrd, seran las que se indican a

i
Apre
propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
se implanten en la organizacién.

Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo
del frabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entomo o 4rea de
desempeno.

Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacién.

- Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.

oy

nde de la experiencia de otros y de la

Experticia
profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la
resolucién de problemas
y transferirlo a su entorno
laboral.

Analiza de un modo sistematico y racional
los aspectos del trabajo, basandose en Ia
informacién relevante.

Aplica reglas basicas vy 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 miiltiples tareas
tendientes a  alcanzar  resultados
institucionales.

Trabajo en Equipo
y Colaboracion.

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera
integrando esfuerzos
para la consecucidén de
metas institucionales
comunes,

participativa, | ®

Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Expresa expectativas positivas del equipo
0 de [os miembros del mismo.

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusion de las mismas para
la consecucion de los objetivos grupales.

Establece didlogo directc con Ilos
miembros del equipo que permita
compartir  informaciéon e ideas en

condiciones de respeto y cordialidad.

g

Superintendencla de Notariado y Registro
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. Respeta criterios  dispares y distintas
opiniones de! equipo.

Creatividad e
Innovacion

Generar vy 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 solucién y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.

¢ Inicia acciones para superar los obstaculos
y alcanzar metas especlficas.

NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos  técnicos
del drea de desempefio y
mantenerlos actualizados

Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacioén.

Aplica el conocimiento técnico a las actividades
cotidianas,

Analiza la informacién de acuerdo con las
necesidades de {a organizacién.

Comprende los aspectos técnicos y los aplica
al desarrolio de procesos y procedimientos en
los que esta involucrado.

Resuelve problemas utilizando sSus
conocimientos técnicos de su especialidad y
garantizando  indicadores y  estandares
establecidos.

Trabajo en equipo

Trabajar con ofros para
conseguir metas
comunes

Identifica claramente los objetivos del grupo y
orienta su trabajo a la consecucidn de los
mismos.

Colabora con otros para la realizacién de
actividades y metas grupales.

.

Superintendencia de Notariado y Registro
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Creatividad e Presentar ideas ¥ | Propone y encuentra formas nuevas y eficaces
innovacion métodos novedosos | de hacer las cosas.
concretarlos en acciones

Es recursivo.
Es préctico.
Busca nuevas alternativas de solucién.

Revisa permanentemente los procesos vy
procedimientos para optimizar los resultados.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucion rge a partir de la fecha de su
expedicion y deroga la resolucion 0582 del 22 de enero de 2015,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE , .
Dada en Bogota D.C., a 2 3 FNE ‘ﬁ‘ﬂ%

EL SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO
Y REGISTRO

Proyecto: Nancy 0%\

Revisd: Rafael Andrés Buelvas Marquez {Coordinador Grupo Administracidn de Talento Humano)

H

JORGE ENRIQUE VELEZ GARCIA

Superintendencla de Notariado y Reglstro
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