|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del empleo:
Cadigo:

Grado:

N° de cargos
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Asesor

Jefe de Oficina Asesora

1045

15

Uno (1)

Oficina Asesora de Planeacién
Superintendente de Notariado y Registro

Il. AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, asesorar y controlar la formulacién, ejecucién y seguimiento de los planes, programas, proyectos,
procesos, mecanismos de medicion y demas elementos relacionados con la gestién organizacional, de acuerdo

con los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir, administrar y promover el desarrollo, implementaciéon y sostenibilidad del Sistema Integrado de
Planeacion 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 deméas dependencias en la formulacion, seguimiento y evaluacién de las
politicas, planes, programas y proyectos para el cumplimiento de la misién 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 Ila
Superintendencia de Notariado y Registro.

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

Preparar, en coordinacion con la Secretaria General y demés dependencias de la Superintendencia, el
anteproyecto de presupuesto de la Entidad, de acuerdo con las directrices que imparta el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, el Departamento Nacional de Planeacién y el Superintendente de Notariado y
Registro.

Elaborar los estudios para la creacién, supresion, modificaciéon o fusién de Notarias, y Oficinas de Registro
de Instrumentos Publicos.

Coordinar, con la Direccidon Técnica de Registro, la elaboracion de los estudios técnicos y administrativos
gue 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 cooperacién técnica internacional, en coordinacién 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 evaluacion 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.




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

e Coordinar con la Direccion de Talento Humano, el procedimiento relacionado con los Acuerdos de Gestion
gue suscriban los gerentes publicos de la Entidad, de acuerdo con lo previsto en la ley y los procedimientos
internos.

» Consolidar la informacién 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 Anticorrupcién de la Entidad, para la
aprobacion del Superintendente de Notariado y Registro y coordinar su implementacion.

e Coordinar con la Oficina de Atencién al Ciudadano, el disefio y aplicacion de herramientas de encuesta,
andlisis, evaluacion, medicion 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 informacion estadistica de acuerdo con las necesidades institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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.

e Formulacién y seguimiento de proyectos.

*  Proceso Administrativo.

» Desarrollo organizacional y Reestructuraciones.

e Normas Presupuéstales.

» Estadistica e Indicadores de Gestion.

« Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control Organizacional.
» Normatividad relacionada con otros sistemas o0 elementos de gestion en el sector publico
*  Gestion documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Experticia
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Conocimiento del Entorno
Transparencia Construccion de Relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIE NCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de Conocimiento en: Derecho y afines,
Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales, | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional
Economia, Administracion, Contaduria Publica, | relacionada

Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.




ALTERNATIVA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Derecho y afines,
Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
Economia, Administracion, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial y afines. Dos (2) Titulos de
postgrado en la modalidad de especializacion

Dieciséis (16)
relacionada.

meses

de

experiencia profesional




I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del empleo:
Cadigo:

Grado:

N° de cargos
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Profesional

2028
22
Treinta y cinco (35)

Profesional Especializado

Oficina Asesora de Planeacion
Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, organizar, coordinar, desarrollar, ejecutar, evaluar y hacer seguimiento a los
estudios, investigaciones, metodologias, acuerdos, planes, programas y proyectos para el
afianzamiento del sistema integrado de planeacién y gestion y estudios econémicos,
orientado al fortalecimiento del Sistema de inspeccién, vigilancia y control, de acuerdo a la

normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan el
oportuno cumplimiento del Plan estratégico, dirigido al logro de los objetivos
institucionales.

Cumplir con los procesos y lineamientos establecidos por la entidad para garantizar los
derechos de los usuarios, asi como de los deberes por parte de los diferentes actores del
mismo.

Coordinar, proponer, disefiar, investigar, desarrollar, implementar y evaluar los estudios e
investigaciones, las metodologias, acuerdos, instrumentos y cronogramas para la
formulacién, evaluacion, seguimiento y capacitacién de planes, programas y proyectos de
la Superintendencia.

Apoyar y acompafiar a las dependencias en la racionalizacion de los procesos,
procedimientos, tramites y riesgos de la entidad, segun los lineamientos y politicas
institucionales.

Elaborar y rendir periédicamente los informes que se requieran, de conformidad con los
lineamientos y politicas institucionales, sectoriales y gubernamentales.

Apoyar, promover y acompafar las dependencias en la formulacion, seguimiento y
evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos y proponer medidas de mejora
institucional.

Elaborar los estudios e informes de resultados para el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo de acuerdo a los requerimientos y normas.

Acompafiar y apoyar a las dependencias de la Entidad en la elaboracion de los indices e
indicadores de los procesos, planes, programas y proyectos; realizar seguimiento y
proponer los ajustes necesarios, segun los lineamientos y las politicas institucionales.

Realizar la consolidacion, el registro y seguimiento a los proyectos de inversién de la
entidad, aplicando los instrumentos y herramientas dispuestos por el Gobierno Nacional
para este fin.




Participar en el sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién, el Modelo Estandar de
Control Interno, El Modelo Integrado de Planeacion Gestion y el Sistema de Gestion de la
calidad en la Superintendencia, para mejorar y evaluar el desempefio institucional.

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

Conceptualizar parametros y directrices para la implementacion, actualizaciéon vy
mejoramiento continuo de los sistemas de informacion estadistica notarial y registral, de
acuerdo con las necesidades institucionales y presentar los informes estadisticos
correspondientes con la periodicidad requerida.

Disefia en coordinacién con las dependencias competentes el Plan de Anticorrupcion de
la Entidad para aprobacién y su implementacion

Coordinar con la Oficina de Control Interno la programacién de las auditorias de calidad
necesarias para determinar el sostenimiento del Sistema de Gestién de la Calidad

Coordinar con la Direccion de Talento Humano, 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.

Proponer por la evaluacién de los programas y proyectos de cooperacion técnica
internacional, en coordinacién con las autoridades competentes.

Apoyar en coordinacion con la Secretaria General y demas dependencias de la
Institucién, el anteproyecto de presupuesto de la entidad, de acuerdo con las directrices
gue dicte el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Departamento Nacional de
Planeacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica y Organizacion del Estado Colombiano

Estatuto Registral y Notarial

Marco legal institucional de la Superintendencia de Notariado y Registro

Normas de control interno, Sistema de Gestion de Calidad, Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion

Normas de contratacién publica

Normas de Gestion Documental

Presupuesto publico

Formulacién y evaluacién de proyectos

Planeacion, procesos y procedimientos

Auditoria

Metodologias de investigacion

Dominio de Excel avanzado

Manejo de software especializado para la elaboracién de modelos estadisticos y

economeétricos

Modelo Estandar de Control Interno y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerrquico




Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCI A

Formacion Académica

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico de Conocimiento en:
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, ingenieria de Sistemas,
Teleméatica y afines o Matematicas,
estadisticas y afines. y Titulo de postgrado en
la modalidad de especializacion.

Experiencia

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERN

ATIVAS

Formacién Académica

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Béasico de Conocimiento en:
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, ingenieria de Sistemas,
Telemédtica y afines o0 Matematicas,
estadisticas y afines. y Titulo profesional
adicional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Derecho,
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, ingenieria de Sistemas,
Telemédtica y afines o0 Matematicas,
estadisticas y afines o Psicologia

Experiencia

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Economia,
Administracion, Ingenieria Industrial y afines,
ingenieria de Sistemas, Telemética y afines o
Matematicas, estadisticas y afines. Dos (2)
Titulos de postgrado en la modalidad de

especializacion

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.




l. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del empleo:
Cddigo:

Grado:

N° de cargos
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Profesional

Profesional Especializado

2028

19

Noventa y cuatro (94)

Oficina Asesora de Planeacion

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, desarrollar, ejecutar, evaluar y hacer seguimiento a los estudios, investigaciones,
metodologias, acuerdos, planes, programas y proyectos para el afianzamiento del sistema
integrado de planeacién y gestidn y estudios econdémicos, orientado al fortalecimiento del
Sistema de inspeccion, vigilancia y control, de acuerdo a la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan el oportuno
cumplimiento del Plan estratégico, dirigido al logro de los objetivos institucionales.

Cumplir con los procesos y lineamientos establecidos por la entidad para garantizar los
derechos de los usuarios, asi como de los deberes por parte de los diferentes actores del
mimo.

Coordinar, proponer, disefar, investigar, desarrollar, implementar y evaluar los estudios e
investigaciones, las metodologias, instrumentos y cronogramas para la formulacion,
evaluacion, seguimiento y capacitacion de planes, programas y proyectos de la
Superintendencia.

Apoyar y acompafiar a las dependencias en la racionalizacibn de los procesos,
procedimientos y tramites de la entidad, segln los lineamientos y politicas institucionales.

Elaborar y rendir periédicamente los informes que se requieran, de conformidad con los
lineamientos y politicas institucionales y sectoriales.

Apoyar, promover y acompafiar las dependencias en la formulacion, seguimiento y
evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos y proponer medidas de mejora
institucional.

Elaborar los estudios e informes de resultados para el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo de acuerdo a los requerimientos y normas.

Acompafar y apoyar a las dependencias de la Entidad en la elaboracién de los indices e
indicadores de los procesos, planes, programas y proyectos; realizar seguimiento y
proponer los ajustes necesarios, segun los lineamientos y las politicas institucionales.

Realizar la consolidacion, el registro y seguimiento a los proyectos de inversion de la
entidad, aplicando los instrumentos y herramientas dispuestos por el Gobierno Nacional
para este fin.




Participar en el disefio, desarrollo y puesta en funcionamiento del Sistema Integrado de
Gestion en la Superintendencia para mejorar y evaluar el desempefio institucional.

Coordinar con las diferentes dependencias de la entidad la conformacién, actualizacién y
andlisis de estadisticas de la Superintendencia y del sector, para mejorar la eficacia,
eficiencia y efectividad de la entidad.

Apoyar a la Oficina Asesora de Planeacion en la realizacion de estudios, que
complementen la labor de inspeccion, control y vigilancia que desarrolla la
Superintendencia de Notariado y Registro.

Acompafiar la conceptualizacién de parametros y directrices para la implementacion,
actualizacion y mejoramiento continuo de los sistemas de informacién estadistica notarial y
registral, de acuerdo con las necesidades institucionales y presentar los informes
estadisticos correspondientes con la periodicidad requerida.

Apoyar coordinaciéon con las dependencias competentes el Plan Anticorrupcion de la
entidad, para aprobacién y su implementacion.

Acompafiar con la dependencia competente en la elaboracién del programa de auditorias
de calidad necesarias para determinar el sostenimiento del Sistema de Gestion de la
calidad.

Participar en el procedimiento relacionado con los acuerdos de gestién que suscriban los
gerentes publicos de la entidad, de acuerdo con lo previsto en la ley y los procedimientos
internos.

Estudiar y emitir concepto sobre la evaluacién de los programas y proyectos de cooperacion
técnica internacional, en coordinacién con las autoridades competentes.

Administrar la elaboracién del anteproyecto anual de presupuesto, asi como sus
modificaciones de acuerdo a los recursos previstos para la gestion institucional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Organizacién y estructura del Estado Colombiano.

Organizacién y estructura de la Superintendencia de Notariado y Registro.

Marco legal institucional de la Superintendencia de Notariado y Registro

Normas de control interno, Sistema de Gestibn de Calidad, Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion

Normas de contratacion publica

Normas de Gestién Documental

Presupuesto publico

Formulacién y evaluacion de proyectos

Planeacion, procesos y procedimientos

Auditoria

Conocimientos en metodologias de investigacion

Conocimiento en herramientas informéaticas

Dominio de Excel avanzado

Manejo de software especializado para la elaboracion de modelos estadisticos vy
econométricos




Herramientas ofimaticas.

Modelo Estandar de Control Interno y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI A

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del | Veintiocho (28) meses de experiencia
Nucleo Basico de Conocimiento en:|profesional relacionada.
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, ingenieria de Sistemas,
Telemédtica y afines o0 Matematicas,
estadisticas y afines o Psicologia y titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo ~Basico de Conocimiento en:|yeintiocho (28) meses de experiencia
Economia, Administracion, Ingenieria | profesional relacionada.

Industrial y afines, ingenieria de Sistemas,
Teleméatica y afines o Matematicas,
estadisticas y afines o Psicologia y Titulo
profesional adicional en disciplina académica
del Nucleo Bésico de Conocimiento en:
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, ingenieria de Sistemas,
Teleméatica y afines o Matematicas,
estadisticas y afines o Psicologia.

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Economia,
Administracion, Ingenieria Industrial y afines,
ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o
Matematicas, estadisticas y afines o
Psicologia. Dos (2) Titulos de postgrado en la

modalidad de especializacion

Cuatro (4) meses de experiencia profesional
relacionada.




l. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del empleo:
Cddigo:

Grado:

N° de cargos
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Profesional

2028
16
Noventa y ocho (98)

Profesional Especializado

Oficina Asesora de Planeacion
Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, ejecutar y hacer seguimiento a los estudios, investigaciones, metodologias,
planes, programas y proyectos para el afianzamiento del sistema integrado de planeacion y
gestién, orientado al fortalecimiento del sistema de inspeccién, vigilancia y control, de acuerdo

a la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan el
oportuno cumplimiento del Plan estratégico, dirigido al logro de los objetivos
institucionales.

Cumplir con los procesos y lineamientos establecidos por la entidad para garantizar los
derechos de los usuarios, asi como de los deberes por parte de los diferentes actores del
mismo.

Coordinar, proponer, disefiar, investigar, desarrollar, implementar y evaluar los estudios e
investigaciones, las metodologias, instrumentos y cronogramas para la formulacion,
evaluacion, seguimiento y capacitacién de planes, programas y proyectos de la
Superintendencia.

Apoyar y acompafiar a las dependencias en la racionalizacibn de los procesos,
procedimientos y tramites de la entidad, segun los lineamientos y politicas institucionales.

Elaborar y rendir periédicamente los informes que se requieran, de conformidad con los
lineamientos y politicas institucionales y sectoriales.

Apoyar, promover y acompafar las dependencias en la formulacion, seguimiento y
evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos y proponer medidas de mejora
institucional.

Elaborar los estudios e informes de resultados para el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo de acuerdo a los requerimientos y normas.

Acompafiar y apoyar a las dependencias de la Entidad en la elaboracion de los indices e
indicadores de los procesos, planes, programas y proyectos; realizar seguimiento y
proponer los ajustes necesarios, segln los lineamientos y las politicas institucionales.

Realizar estudios de caracter sectorial con destino a las dependencias internas de la
Superintendencia de Notariado y Registro para efectos de la eficiente gestion de la
entidad.




Realizar y proponer el disefio de indicadores e indices de gestién para evaluar el
cumplimiento de los planes, metas y politicas preestablecidas en coordinacién con las
dependencias de la entidad.

Apoyar en el desarrollo del disefio, desarrollo y puesta en funcionamiento del Sistema
Integrado de Gestion en la Superintendencia para mejorar y evaluar el desempefio
institucional.

Administrar el disefio, actualizacién y mejoramiento de los procesos y procedimientos
adoptados para el fortalecimiento de la gestion de la Superintendencia de Notariado y
Registro.

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

Implementar los mecanismos, instrumentos, contenidos y periodicidad del proceso de
rendicion de cuentas de acuerdo con las orientaciones recibidas.

Consolidar el Plan Anticorrupciéon y de Atencién al ciudadano.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Organizacién y estructura del Estado Colombiano.

Organizacién y estructura de la Superintendencia de Notariado y Registro.

Marco legal institucional de la Superintendencia de Notariado y Registro

Normas de control interno, Sistema de Gestion de Calidad, Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion

Normas de contratacion publica

Presupuesto publico

Formulacién y evaluacion de proyectos

Planeacion, procesos y procedimientos

Auditoria

Metodologias de investigacion

Herramientas informaticas

Dominio de Excel avanzado

Manejo de software especializado para la elaboracion de modelos estadisticos vy
econométricos

Modelo Estandar de Control Interno y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Normas de Gestién Documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI A




Formacion Académica

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico de Conocimiento en:
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, ingenieria de Sistemas,
Telemédtica y afines o0 Matematicas,
estadisticas y afines o Psicologia. y titulo de
postgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Experiencia

Diecinueve (19) meses
profesional relacionada.

de

experiencia

ALTERN

ATIVAS

Formacion Académica

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico de Conocimiento en:
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, ingenieria de Sistemas,
Teleméatica y afines o Matematicas,
estadisticas y afines o Psicologia. y Titulo
profesional adicional en disciplina académica
del Nucleo Bésico de Conocimiento en:
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, ingenieria de Sistemas,
Teleméatica y afines o Matematicas,
estadisticas y afines o Psicologia.

Experiencia

Diecinueve (19) meses de

profesional relacionada.

experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Economia,
Administracion, Ingenieria Industrial y afines,
ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o
Matematicas, estadisticas y afines o
Psicologia. Dos (2) Titulos de postgrado en la

modalidad de especializacion

No se requiere

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 14

N° de cargos
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Sesenta y cinco (65)
Oficina Asesora de Planeacion
Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion, desarrollo, evaluacion y seguimiento a los planes, programas y proyectos

estratégicos para el fortalecimiento del sistema integrado de planeacién y gestion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

e Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan el

oportuno cumplimiento del

Plan estratégico,

dirigido al logro de

los objetivos




institucionales.

Cumplir con los procesos y lineamientos establecidos por la entidad para garantizar los
derechos de los usuarios, asi como de los deberes por parte de los diferentes actores del
mismo.

Coordinar, proponer, disefar, investigar, desarrollar, implementar y evaluar los estudios e
investigaciones, las metodologias, instrumentos y cronogramas para la formulacién,
evaluacion, seguimiento y capacitacién de planes, programas y proyectos de la
Superintendencia.

Apoyar y acompafar a las dependencias en la racionalizacibn de los procesos,
procedimientos y tramites de la entidad, segun los lineamientos y politicas institucionales.

Elaborar y rendir periédicamente los informes que se requieran, de conformidad con los
lineamientos y politicas institucionales y sectoriales.

Acompafiar el proceso de planeacion estratégico institucional acorde con procesos
establecidos y politicas publicas sectoriales y realizar el seguimiento y evaluacion a su
ejecucion.

Apoyar y elaborar los avances y resultados de la estrategia institucional, los planes,
programas y proyectos, de acuerdo con requerimientos y normas.

Apoyar a las dependencias de la superintendencia de Notariado y Registro en el disefio,
seguimiento y evaluacion de los indices e indicadores de gestion de los planes,
programas, proyectos y procesos para el logro de los objetivos institucionales.

Participar en la administracién del Sistema Integrado de Gestidn en la Superintendencia
de Notariado y Registro, para dirigir y evaluar el desempefio institucional.

Realizar seguimiento a los indicadores e indices de gestion para evaluar el cumplimiento
de los planes, metas y politicas preestablecidas en coordinacion con las dependencias de
la entidad, utilizando las herramientas e instrumentos dispuestos por la Entidad para este
fin.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Organizacién y estructura del Estado Colombiano.

Organizacién y estructura de la Superintendencia de Notariado y Registro.

Marco legal institucional de la Superintendencia de Notariado y Registro

Normas de control interno, Sistema de Gestibn de Calidad, Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion

Normas de contratacion publica

Presupuesto publico

Formulacién y evaluacion de proyectos

Planeacién, procesos y procedimientos

Auditoria

Metodologias de investigacion

Dominio de Excel avanzado

Conocimientos en el Modelo Estandar de Control Interno y el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion




Normas de Gestion Documental
Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCI A

Formacion Académica

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico de Conocimiento en:
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, ingenieria de Sistemas,
Telemédtica y afines o0 Matematicas,
estadisticas y afines. y titulo de postgrado en
la modalidad de especializacion.

Experiencia

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERN

ATIVAS

Formacion Académica

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico de Conocimiento en:
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, ingenieria de Sistemas,
Teleméatica y afines o Matematicas,
estadisticas y afines. y Titulo profesional
adicional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en: Economia,
Administracion, Ingenieria Industrial y afines,
ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o
Matematicas, estadisticas y afines.

Experiencia

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en:
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, ingenieria de Sistemas,
Teleméatica y afines o Matematicas,
estadisticas y afines. Dos (2) Titulos de

postgrado en la modalidad de especializacion

No se requiere.

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo:

Cddigo: 2028
Grado: 12

N° de cargos
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Profesional Especializado

Ciento treinta y cinco (135)
Oficina Asesora de Planeacion
Quien ejerza la jefatura de la dependencia




Il. AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el acompafiamiento del desarrollo, evaluacién y seguimiento a los planes,
programas Yy proyectos estratégicos para el fortalecimiento del sistema integrado de
planeacion y gestion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan el
oportuno cumplimiento del Plan estratégico, dirigido al logro de los objetivos
institucionales.

Cumplir con los procesos y lineamientos establecidos por la entidad para garantizar los
derechos de los usuarios, asi como de los deberes por parte de los diferentes actores del
mismo.

Coordinar, proponer, disefiar, investigar, desarrollar, implementar y evaluar los estudios e
investigaciones, las metodologias, instrumentos y cronogramas para la formulacién,
evaluacion, seguimiento y capacitacion de planes, programas y proyectos de la
Superintendencia.

Apoyar y acompafar a las dependencias en la racionalizacibn de los procesos,
procedimientos y tramites de la entidad, segln los lineamientos y politicas institucionales.

Elaborar y rendir periédicamente los informes que se requieran, de conformidad con los
lineamientos y politicas institucionales y sectoriales.

Participar del establecimiento de las metodologias, procedimientos y parametros, en
general, para la definicién del direccionamiento estratégico, la formulacién de los planes,
programas y proyectos de la Entidad de acuerdo con las directrices establecidas.

Apoyar y facilitar la administracién del riesgo y de los controles asociados, en
coordinacion 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 evaluacidn conformados por la Entidad para la implementacion y
mantenimiento del Sistema Integrado de Gestién.

Acompafiar la formulacién de los programas, planes y proyectos de la Entidad a partir de
su direccionamiento estratégico de acuerdo con la normatividad vigente.

Acompafiar el proceso de planeacion estratégico institucional acorde con procesos
establecidos y politicas publicas sectoriales y realizar el seguimiento y evaluacion a su
ejecucion.

Apoyar y elaborar los avances y resultados de la estrategia institucional, los planes,
programas y proyectos, de acuerdo con requerimientos y normas.

Apoyar a las dependencias de la superintendencia de Notariado y Registro en el disefio,
seguimiento y evaluacion de los indices e indicadores de gestion de los planes,
programas, proyectos y procesos para el logro de los objetivos institucionales.

Apoyar la identificacién, levantamiento, documentaciéon y mejoramiento continuo de los




procesos y procedimientos de tipo estratégico, misional, de evaluacién y de apoyo, en
colaboracion con las dependencias de la entidad.

Realizar y Proponer el disefio de indicadores e indices de gestiéon, para evaluar el
cumplimiento de los planes, metas y politicas preestablecidas, en colaboracion con las
dependencias de la Entidad.

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

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Estatuto Registral y Notarial

Normas de control interno, Sistema de
Planeacion y Gestion

Normas de contratacién publica
Presupuesto publico

Formulacidn y evaluacion de proyectos
Planeacién, procesos y procedimientos

Dominio de Excel avanzado

Normas de Gestion Documental
Herramientas ofimaticas.

Organizacién y estructura del Estado Colombiano.
Organizacién y estructura de la Superintendencia de Notariado y Registro.

Marco legal institucional de la Superintendencia de Notariado y Registro

Gestion de Calidad, Modelo Integrado de

Conocimiento en herramientas informaticas

Modelo Estandar de Control Interno y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCI A

Formacion Académica

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico de Conocimiento en:
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, ingenieria de Sistemas,
Telemédtica y afines o0 Matematicas,
estadisticas y afines. y titulo de postgrado en

la modalidad de especializacion.

Experiencia

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERN

ATIVAS

Formacion Académica

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico de Conocimiento en:
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, ingenieria de Sistemas,
Teleméatica y afines o Matematicas,

estadisticas y afines y titulo profesional

Experiencia

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.




adicional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en: Economia,
Administracion, Ingenieria Industrial y afines,
ingenieria de Sistemas, Telemética y afines o
Matematicas, estadisticas y afines

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Economia,
Administracion, Ingenieria Industrial y afines,
ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o | No requiere
Matematicas, estadisticas y afines. Dos (2)
Titulos de postgrado en la modalidad de
especializacion

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 10

N° de cargos Trescientos veinticinco (325)
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar, realizar, acompafiar el desarrollo, evaluacidon y seguimiento a los planes, programas
y proyectos estratégicos y el desarrollo de las actividades de construccion, sostenibilidad y
mejoramiento de los procesos, procedimientos y tramites de la entidad para el fortalecimiento
del sistema integrado de planeacién y gestion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

» Coordinar, promover, y participar en los estudios e investigaciones que permitan el
oportuno cumplimiento del plan estratégico, dirigido al logro de los objetivos
institucionales.

» Cumplir con los procesos y lineamientos establecidos por la entidad para garantizar los
derechos de los usuarios, asi como los deberes por parte de los diferentes actores del
mismo.

e Coordinar, proponer, disefar, investigar, desarrollar, implementar y evaluar los estudios e
investigaciones, las metodologias, acuerdos, instrumentos y cronogramas para la
formulacién, evaluacion, seguimiento y capacitacion de planes, programas y proyectos de
la Superintendencia.

 Apoyar y acompafiar a las dependencias en la racionalizacién de los procesos y
procedimientos, tramites y riesgos de la entidad, segun los lineamientos y politicas
institucionales.

e Elaborar y rendir periddicamente los informes que se requieran, de conformidad con los
lineamientos y politicas institucionales, sectoriales y gubernamentales.




Acompafiar y apoyar el sistema integrado de planeacion y gestion segun los lineamientos
y politicas de la entidad.

Apoyar la planeacion de estrategias, proyectos, actividades y evaluaciéon de resultados
relacionados con la implementacion y reporte de las politicas de desarrollo administrativo,
siguiendo los lineamientos del Modelo Integrado de planeacion y Gestién.

Elaborar y/o 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 implementacién.

Realizar y actualizar los estudios de cargas de trabajo para determinar de manera técnica
el volumen de trabajo que se deriva del desarrollo de los procesos y procedimientos en
las dependencias de la Superintendencia de Notariado y Registro, en coordinacién con la
Secretaria General.

Acompafiar a las dependencias Superintendencias de Notariado y Registro, en lo
relacionado el mejoramiento continuo y evaluacidon de los procesos, procedimientos,
indicadores Yy riesgos.

Apoyar los analisis de los estudios econémicos y financieros relativos a la prestacién de
los servicios de Notariado y Registro de Instrumentos Publicos, para la creacion,
supresién, modificacion o fusion de oficinas de registro y notarias de acuerdo con las
necesidades establecidas.

Apoyar la conceptualizacion de parametros y directrices para la implementacion,
actualizacidon y mejoramiento continuo de los sistemas de informacién estadistica notarial
y registral, de acuerdo con las necesidades institucionales y presentar los informes
estadisticos correspondientes con la periodicidad requerida.

Apoyar la programacion de las auditorias de calidad necesarias para determinar el
sostenimiento del Sistema de Gestidn de Calidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Organizacién y estructura del Estado Colombiano.

Organizacién y estructura de la Superintendencia de Notariado y Registro.

Marco legal institucional de la Superintendencia de Notariado y Registro

Normas de control interno, Sistema de Gestion de Calidad, Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion

Presupuesto publico

Formulacién y evaluacion de proyectos

Planeacién, procesos y procedimientos

Conocimiento en herramientas informéticas

Conocimientos en el Modelo Estandar de Control Interno y el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion

Gestién documental.

Manejo Excel basico

Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico




Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI A

Formacion Académica

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico de Conocimiento en:
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, ingenieria de Sistemas,
Telemédtica y afines o0 Matematicas,
estadisticas y afines.

Experiencia

Veintisiete (27) meses
profesional relacionada.

de experiencia

ALTERN

ATIVAS

Formacion Académica

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico de Conocimiento en:
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, ingenieria de Sistemas,
Telemédtica y afines o0 Matematicas,
estadisticas y afines. y titulo profesional
adicional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en: Economia,
Administracion, Ingenieria Industrial y afines,
ingenieria de Sistemas, Telemética y afines o
Matematicas, estadisticas y afines

Experiencia

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Economia,
Administracion, Ingenieria Industrial y afines,
ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o
Matematicas, estadisticas y afines. y Titulo de

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.

postgrado en la modalidad de especializacion




l. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del empleo:
Cddigo:

Grado:

N° de cargos
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Profesional

Profesional Universitario

2044

05

Noventa y Seis (96)

Oficina Asesora de Planeacion

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucién de las gestiones necesarias para el oportuno cumplimiento de los
planes, programas, y proyectos de acuerdo a los lineamientos y politicas de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan el
oportuno cumplimiento del Plan estratégico, dirigido al logro de los objetivos
institucionales.

Cumplir con los procesos y lineamientos establecidos por la entidad para garantizar los
derechos de los usuarios, asi como de los deberes por parte de los diferentes actores del
mismo.

Coordinar, proponer, disefiar, investigar, desarrollar, implementar y evaluar los estudios e
investigaciones, las metodologias, acuerdos, instrumentos y cronogramas para la
formulacién, evaluacion, seguimiento y capacitacion de planes, programas y proyectos de
la Superintendencia.

Apoyar y acompafiar a las dependencias en la racionalizacion de los procesos,
procedimientos, tramites y riesgos de la entidad, segun los lineamientos y politicas
institucionales.

Elaborar y rendir periédicamente los informes que se requieran, de conformidad con los
lineamientos y politicas institucionales, sectoriales y gubernamentales.

Consolidar la informacién y resultados de la implementacion de las politicas de desarrollo
administrativo e informar de los mismos a la alta direccién, segun los lineamientos y
politicas de la entidad.

Acompafiar y apoyar el sistema integrado de planeacién y gestion segun lineamientos y
politicas de la entidad.

Apoyar la planeacion de estrategias, proyectos, actividades y evaluaciéon de resultados
relacionados con la implementacion y reporte de las politicas de desarrollo administrativo,
siguiendo los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Coordinar con las dependencias todo lo relacionado con las metodologias y
procedimientos de planeacién, seguimiento, evaluacion, en busca del mejoramiento en el
desarrollo de las funciones institucionales.




Colaborar en la implementacion efectiva de los planes, programas y proyectos, segun los
lineamientos e instrucciones establecidas por la entidad.

Apoyar la estructuracion de los informes relacionados con los avances y resultados de la
estrategia institucional, los planes, programas y proyectos, de acuerdo con los
requerimientos y normas.

Apoyar en la elaboracion y/o actualizacion de 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.

Apoyar en la rendicion de informes periddicos que las entidades soliciten, de conformidad
con la normatividad vigente.

Apoyar la realizacion de estudios sobre la organizacién y desarrollo administrativo,
simplificacién agilizacion, modernizacion de tramites, procedimientos y demas asuntos
relacionados con la gestion y métodos de trabajo, seglin los lineamientos y politicas
institucionales.

Asistir en la evaluacion de los programas y proyectos de cooperacion técnica
internacional en coordinacién con las autoridades competentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Organizacién y estructura del Estado Colombiano.

Organizacién y estructura de la Superintendencia de Notariado y Registro.

Estatuto Registral y Notarial

Marco legal institucional de la Superintendencia de Notariado y Registro

Normas de control interno, Sistema de Gestion de Calidad, Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion

Presupuesto publico

Formulacién y evaluacion de proyectos

Planeacion, procesos y procedimientos

Herramientas informéaticas

Conocimientos en el Modelo Estandar de Control Interno y el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion

Manejo Excel basico

Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI A

Formacion Académica

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico de Conocimiento en:
Economia, Administracion, Ingenieria

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia profesional




Industrial y afines, ingenieria de Sistemas,
Telemédtica y afines o0 Matematicas,
estadisticas y afines. y titulo de postgrado en
la modalidad de especializacion en éareas
relacionadas con las funciones del cargo.

relacionada

ALTERN

ATIVAS

Formacién Académica

Titulo profesional adicional en disciplina
académica  del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Economia, Administracion,
Ingenieria Industrial y afines, ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines o Matematicas,
estadisticas y afines.

Experiencia

No se requiere.

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Economia,
Administracion, Ingenieria Industrial y afines,
ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o
Matematicas, estadisticas y afines. y titulo de

postgrado en la modalidad de especializacion

No se requiere




l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 2044

Grado: 01

N° de cargos Cuarenta y Nueve (49)

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia.

Il. AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar y colaborar con las actividades requeridas para el desarrollo de las funciones de la
Oficina Asesora de Planeacion

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan el
oportuno cumplimiento del Plan estratégico, dirigido al logro de los objetivos
institucionales.

Cumplir con los procesos y lineamientos establecidos por la entidad para garantizar los
derechos de los usuarios, asi como de los deberes por parte de los diferentes actores del
mismo.

Coordinar, proponer, disefiar, investigar, desarrollar, implementar y evaluar los estudios e
investigaciones, las metodologias, acuerdos, instrumentos y cronogramas para la
formulacién, evaluacion, seguimiento y capacitacion de planes, programas y proyectos de
la Superintendencia.

Apoyar y acompafiar a las dependencias en la racionalizacion de los procesos,
procedimientos, indicadores, riesgos y trdmites de la entidad, segun los lineamientos y
politicas institucionales.

Elaborar y rendir periédicamente los informes que se requieran, de conformidad con los
lineamientos y politicas institucionales, sectoriales y gubernamentales.

Consolidar la informacién y resultados de la implementacion de las politicas de desarrollo
administrativo e informar de los mismos a su jefe inmediato, segin los lineamientos y
politicas de la entidad.

Apoyar las diferentes actividades que se desarrollan en el area, segun las politicas y
lineamientos institucionales.

Participar en la coordinacion con las diferentes dependencias de la entidad la
conformacion, actualizacion y andlisis de estadisticas de la Superintendencia y del sector,
para mejorar la eficacia, eficiencia y efectividad de la entidad.

Participar en los analisis de los estudios econdémicos y financieros relativos a la
prestacion de los servicios de notariado y registro de instrumentos publicos, para la
creacion, supresion, modificaciéon o fusion de oficinas de registro y notarias de acuerdo
con las necesidades establecidas.




Participar en la conceptualizacion de parametros y directrices para la implementacion,
actualizacién y mejoramiento continuo de los sistemas de informacién estadistica notarial
y registral, de acuerdo con las necesidades institucionales y presentar los informes
estadisticos correspondientes con la periodicidad requerida.

Participar en la programacion de las auditorias de calidad necesarias para determinar el
sostenimiento del Sistema de Gestién de la calidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucién Politica de Colombia.

» Organizacién y estructura del Estado Colombiano.
e Organizacioén y estructura de la Superintendencia de Notariado y Registro.
* Marco legal institucional de la Superintendencia de Notariado y Registro

e Normas de control interno, Sistema de Gestion de Calidad, Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion
*  Presupuesto publico
e Formulacién y evaluacion de proyectos
» Planeacion, procesos y procedimientos
* Herramientas informéticas

* Modelo Estandar de Control Interno y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

e Gestidon documental.
» Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI A

Formacion Académica

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Bésico de Conocimiento en
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, ingenieria de Sistemas,
Telemédtica y afines o0 Matematicas,
estadisticas y afines. vy titulo de postgrado en
la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Experiencia

No se requiere

ALTERNATIVAS
No Aplica
I. IDENTIFICACION
Nivel: Tecnico

Denominacién del empleo: Tecnico Administrativo




Cadigo:
Grado:
N° de cargos
Dependencia:

3124

18

Cincuenta y cuatro (54)
Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion, planificacion y control de los planes, programas y proyectos de la
dependencia mediante la implementaciéon de herramientas que permitan su 6ptimo desarrollo
de acuerdo con las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto y el programa anual
de caja, asi como sus modificaciones de acuerdo con los recursos previstos para la
gestién 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 informacion de
acuerdo con las politicas Institucionales.

Preparar los andlisis e informes relacionados con la gestion de la Entidad dirigidos a los
6rganos de control y autoridades econdémicas, y los demas que sean requeridos,
relacionados con el propdsito del area.

Analizar la informacion 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 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 area de desempefio de cada cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Organizacién y estructura del Estado Colombiano.
Organizacién y estructura de la Superintendencia de Notariado y Registro.
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.
Gestién documental.

Herramientas ofimaticas.




VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Por Nivel Jerarquico

Experticia Técnica
Trabajo en equipo

Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCI A

Formacion Académica

Titulo de formacién tecnolégica con
especializacion en disciplina académica del
Nicleo Bésico de Conocimiento en
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, ingenieria de Sistemas,
Telemédtica y afines o0 Matematicas,
estadisticas y afines.

.0

Terminacion 'y aprobacién del pensum
académico de educacién superior en la
modalidad de formacién profesional en

disciplina académica del Nucleo Bésico de
Conocimiento en: Derecho y afines.

Experiencia

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

ALTERN

ATIVAS

Formacion Académica

Aprobaciéon de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacion
profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en:
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, ingenieria de Sistemas,
Telemédtica y afines o Matematicas,
estadisticas y afines.

Experiencia

Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacionada o laboral

Aprobaciéon de dos (2) afios de educacién
superior en la modalidad de formacion
profesional en disciplina académica del
Nucleo Bésico del Conocimiento en: Derecho
y afines, Contaduria Publica, Economia,
Administracion o Ingeniero de Sistemas
Telematica y afines. y Titulo de CAP Técnico
del SENA con intensidad horaria superior a

2.000 horas.

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.

l. IDENTIFICACION

Nivel: Tecnico

Denominacién del empleo: Tecnico Administrativo
Cddigo: 3124

Grado: 16

N° de cargos Ciento treinta y uno (131)




Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion y manejo de
los planes, programas y proyectos de la oficina de Planeacion de acuerdo con las normas
vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

» Ajustar los planes estratégicos, de los planes de accion de acuerdo con las solicitudes
para el area.

e Aplicar a las demas dependencias, metodologias en la tematica de planificacién que
permitan mayor organizacién y seguimiento de acuerdo con los lineamientos.

» Brindar asistencia técnica y administrativa en la elaboracién de los estudios que soporten
los cambios y la eficaz gestion en el servicio de registro de instrumentos publicos.

e Acompafiar y analizar estudios que conlleven al mejoramiento continuo de la formulacion
de proyectos de acuerdo con los criterios impartidos.

» Elaborar mapas de riesgo de acuerdo con la normatividad vigente.

« Implementar el sistema de gestiéon de calidad de acuerdo con la normatividad vigente en
las oficinas de

» Coordinar la entrega, consolidacion y analisis de los informes de gestién de las
dependencias de acuerdo con las politicas Institucionales.

e Realizar seguimiento presupuestal a los proyectos de inversion de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

e Generar estadisticas que permitan establecer criterios de gestién de la informaciéon 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 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 &rea de desempefio de cada cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucion Politica de Colombia.

» Organizacién y estructura del Estado Colombiano.

« Organizacién y estructura de la Superintendencia de Notariado y Registro.
« Planeacion Estratégica.

» Plan Nacional de Desarrollo.




Estatuto notarial y registral.

Formulacién y seguimiento de proyectos.
Proceso Administrativo.

Normas Presupuéstales.

Estadistica e Indicadores de Gestion.

Gestidon documental.
Herramientas ofimaticas.

Normas generales sobre Notariado y Registro.

Normatividad sobre Gestién de la Calidad y Modelos de Control.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Por Nivel Jerarquico

Experticia Técnica
Trabajo en equipo

Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCI A

Formacion Académica

Titulo de formacién tecnoldgica en disciplina
académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en: Economia, Administracién, Ingenieria
Industrial y afines, ingenieria de Sistemas,
Telemédtica y afines o Matematicas,
estadisticas y afines.

o]

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria en
disciplina académica del Nuacleo Basico de
Conocimiento en: Economia, Administracion,
Ingenieria Industrial y afines, ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines o Matematicas,
estadisticas y afines.

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Quince (15) meses de experiencia
relacionada o laboral

ALTERN

ATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
relacionada o laboral

I. IDENTIFICACION

Nivel: Tecnico
Denominacién del empleo: Tecnico Administrativo
Cadigo: 3124

Grado: 14

N° de cargos
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Ciento diez (110)
Oficina Asesora de Planeacion
Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION




lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores relacionadas con de los proyectos de inversion con el fin de presentarlos al
Departamento Nacional de Planeacién conforme a las normas establecidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

e Participar en la actualizacién de los proyectos de inversién con el fin de presentarlos al
Departamento Nacional de Planeacion conforme a las normas establecidas.

» Colaborar en el seguimiento y evaluacion a los proyectos de inversién de las diferentes
dependencias de la Entidad para garantizar el alcance de las metas propuestas.

» Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el
grupo, para atender los requerimientos de los usuarios internos y externos.

» Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos propios
de la dependencia con el fin de optimizar el manejo de los recursos.

e Aplicar los métodos y procedimientos de clasificacién y codificacion de documentos para
mantener organizada la informacion.

» 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucion Politica de Colombia.

» Organizacién y estructura del Estado Colombiano.

« Organizacién y estructura de la Superintendencia de Notariado y Registro.
« Planeacion Estratégica.

* Plan Nacional de Desarrollo.

* Normas generales sobre Notariado y Registro.

» Estatuto notarial y registral.

* Formulacién y seguimiento de proyectos.

*  Proceso Administrativo.

e Normas Presupuéstales.

» Estadistica e Indicadores de Gestién.

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

* Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

. Creatividad e Innovacion
Transparencia

Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI A

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del




Nicleo Bésico de Conocimiento en
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, ingenieria de Sistemas,
Telemédtica y afines o0 Matematicas,
estadisticas y afines.

Aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional en disciplina
académica  del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Derecho y afines,
Contaduria Publica, Economia,
Administracion o Ingeniero de Sistemas
Telemética y afines.

No se requiere

Nueve (9) meses de experiencia relacionada
o laboral.

ALTERN

ATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Diploma de bachiller

Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
relacionada o laboral




