|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Director Regional

Nivel: Director

Cddigo: 0042

Grado: 19

N° de cargos Cinco (5)

Dependencia: Direcciones Regionales

Cargo del jefe inmediato: Despacho del Superintendente

ll. AREA: : DIRECCION REGIONAL CENTRO, ANDINA, CARIBE, PACIFICAY ORINOQUIA

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

Administrar el Sistema Integrado de Informacion Financiera y demas aplicativos asignados
para la consolidacion de la informacién relacionada con la gestién de las Oficinas de Registro
de Instrumentos Publicos de su jurisdiccion.

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

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

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

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

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

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

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

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

Adelantar en coordinacién con la Secretaria General, las acciones necesarias para asegurar el
funcionamiento de la gestion documental de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos,




de acuerdo con las normas sobre la materia.

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

Consolidar la informacion estadistica y elaborar reportes con destino a la Superintendencia y
6rganos de control, relacionados con la gestion de las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos de su jurisdiccion.

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

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

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

Gestion de la dependencia.

Las demas que le sean asignadas y que corre

spondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco legal, conceptual e historico de la SNR.
Planeacién Estratégica.

Formulacién y seguimiento de proyectos.

Normas generales sobre Notariado y Registro.
Normas de Contratacién y administracion de personal.

Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a Resultados Liderazgo
+  Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Toma de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA'Y DE EXPERIE NCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo basico de Conocimiento en: Derecho y

afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Administracién, Contaduria
Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines

. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

ALTER

NATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
ndcleo bésico de conocimiento en: Derecho y

afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Administracién, Contaduria
Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial y

afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines Dos (2) Titulos de postgrado en la
modalidad de especializacion

Cuarenta (40) memes de experiencia profesional







I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del empleo:

Cadigo:

Grado:

N° de cargos
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Profesional

Profesional Especializado
2028

22

Treinta y cinco (35)
Direccién Regional

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA: DIRECCION REGIONAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los planes, programas y proyectos en relacién con los procesos administrativos,
financieros, operativos y de personal las Oficinas de Registro de su jurisdiccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Consolidar los informes administrativos, financieros, operativos y de personal de las
Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos ubicadas en su jurisdiccion a fin de
remitirlos a las Direcciones respectivas.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo los procesos administrativos, financieros,
operativos y presupuestales de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos de su
correspondiente jurisdiccion territorial.

Mantener actualizado el seguimiento de los reportes y registros mensuales de las Oficinas
de Registro de Instrumentos Publicos que le correspondan, de acuerdo con las normas
que rigen en la materia.

Llevar el control de la ejecucién Presupuestal asignada a las Oficinas de Registro de
Instrumentos Pdublicos, conforme al control mensual de los dineros ejecutados y
compromisos adquiridos.

Gestionar la respuesta a solicitudes de devolucion de dinero, por concepto de trdmites no
realizados o mayores valores, consignados en las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos de su jurisdiccion.

Desarrollar las politicas, planes y proyectos en materia de infraestructura y servicios
administrativos que correspondan a las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos de
su jurisdiccion.

Gestionar las actividades de mantenimiento, dotacién y suministro oportuno de bienes y
servicios, bajo los lineamientos respectivos de la Direccién Administrativa y Financiera

Participar en la ejecucion y control de actividades relacionadas con salud ocupacional,
capacitacion, bienestar social, y seguridad social en las Oficinas de Registro de
instrumentos publicos de su jurisdiccion.

Consolidar la informacion estadistica y elaborar reportes con destino a la
Superintendencia y 6rganos de control, relacionados con la gestion de las Oficinas de
Registro de Instrumentos Publicos de su jurisdiccion.

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

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




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Planeacion Estratégica.

Formulacién y seguimiento de proyectos.

Herramientas Ofimaticas

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

Normas generales sobre Notariado y Registro.
Normas de Contratacién y administracion de personal.

Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orientacién a resultados
Orientacion 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
Nucleo Basico de Conocimiento en: Derecho
y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Administracion, Contaduria
Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y
afines vy titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion.

Experiencia

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERN

ATIVAS

Formacion Académica

Titulo profesional en disciplina académica del
Ncleo Basico de Conocimiento en: Derecho
y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Administracion, Contaduria
Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines y titulo profesional adicional en
disciplina académica del nlcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines, Ciencias

Politicas, Relaciones Internacionales,
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Experiencia

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada

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

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.







I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del empleo:

Cadigo:

Grado:

N° de cargos
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Profesional

Profesional Especializado
2028

19

Noventa y cuatro (94)
Direccién Regional

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA: DIRECCION REGIONAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los planes, programas y proyectos en relacién con los procesos administrativos,
financieros, operativos y de personal las Oficinas de Registro de su jurisdiccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Prepara los informes sobre el manejo administrativo, financiero, operativo y de personal
de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos ubicadas en su jurisdiccion y
remitirlas al nivel central.

Controlar y evaluar la ejecucion de los procesos administrativos, financieros, operativos y
presupuestales de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos de su
correspondiente jurisdiccién territorial.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre la ejecucién Presupuestal asignada a las Oficinas de
Registro de Instrumentos Publicos, conforme al control mensual de los dineros ejecutados
y compromisos adquiridos.

Gestionar la respuesta a solicitudes de devolucién de dinero, por concepto de tramites no
realizados o mayores valores, consignados en las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos de su jurisdiccion.

Gestionar y legalizar la cuenta de apertura de Caja Menor en las Oficinas de Registros de
Instrumentos Puablicos de su jurisdiccion, bajo la orientacién de la Direccidon Administrativa
y Financiera conforme a los lineamientos de la Entidad.

Preparar y presentar los planes y proyectos en materia de infraestructura y servicios
administrativos que correspondan a las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos de
su jurisdiccion.

Gestionar las actividades concernientes al mantenimiento, dotacién y suministro oportuno

de bienes y servicios, bajo los lineamientos respectivos de la Direccion Administrativa y
Financiera

Ejecutar las actividades relacionadas con salud ocupacional, capacitacién, bienestar
social, y seguridad social en las Oficinas de Registro de instrumentos publicos de su
jurisdiccion.

Realizar las acciones necesarias para asegurar el funcionamiento de la gestién

documental de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, de acuerdo con las
normas sobre la materia.

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

Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema




Integrado de Gestién de la dependencia.

naturaleza del grupo interno de trabajo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Planeacion Estratégica.

Formulacién y seguimiento de proyectos.

Herramientas ofimaticas

Organizacién y estructura del Estado Colombiano.
Organizacién y estructura de la Superintendencia de Notariado y Registro.
Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Normas generales sobre Notariado y Registro.
Normas de Contratacion y administracion de personal.

Normatividad sobre Gestion de la Calidad y Modelos de Control.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orientacién a resultados
Orientacion 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
Nucleo Basico de Conocimiento en: Derecho
y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Administracion, Contaduria
Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines vy titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion.

Experiencia

Veintiocho (28) meses
profesional relacionada.

de experiencia

ALTERN

ATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Derecho
y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Administracion, Contaduria
Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines y Titulo profesional adicional en
disciplina académica del Nucleo Bésico de
Conocimiento en: Derecho y afines, Ciencias

Politicas, Relaciones Internacionales,
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines

Veintiocho (28) meses de

profesional relacionada.

experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines, Ciencias Politicas, Relaciones

Internacionales, Administracién, Contaduria

Cuatro (04) meses de experiencia profesional
relacionada.




Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y
afines y Dos (2) Titulos de postgrado en la
modalidad de especializacion

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 16

N° de cargos Noventa y ocho (98)

Dependencia: Direccién Regional

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

Il. AREA: DIRECCION REGIONAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los requerimientos del SIR en las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, de
acuerdo con el proceso del servicio registral de su jurisdiccion y los planes de contingencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

* Coordinar la prestacion del servicio registral de las oficinas de Registro de su
Jurisdiccion, dando cumplimiento a las disposiciones legales y administrativas para
asegurar la calidad del servicio a los usuarios.

»  Coordinar los canales de atencién al cliente en relacién con los tramites respectivos en
las oficinas de registro de su jurisdiccion, establecidos por la Superintendencia para
obtener un mejor servicio a los usuarios.

* Articular la implementacién de los tramites, requisitos y plazos necesarios para
formalizar la propiedad inmueble de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Gobierno nacional y la Superintendencia de Notariado y Registro

. Gestionar y articular los procesos de registro de la propiedad inmueble en las entidades
publicas y privadas, con la finalidad de un tener un servicio eficiente y eficaz.

. Aplicar los procesos de informacién en relacion con la propiedad inmueble y la
legalidad, para que la ciudadania tenga los conocimientos previos para registro de bienes
e inmuebles, segln la normatividad vigente.

*  Gestionar los procesos de formalidad y cumplimiento de las obligaciones legales del
ciudadano frente a las transacciones de compra-venta de inmuebles, estableciendo un
mejor servicio registral.

. Responder por las transacciones de compraventa entre particulares para garantizar la
transparencia evitando los riesgos fraudulentos segln los lineamientos de la
Superintendencia.

» Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucién Politica de Colombia.
* Organizacioén y estructura del Estado Colombiano.




Servicio registral
Atencién al ciudadano.
Planeacion Estratégica.
Estatuto registral
Plataformas tecnolégicas
Estatuto tributario

Organizacién y estructura de la Superintendencia de Notariado y Registro.

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
Nucleo Basico de Conocimiento en: Derecho

y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
internacionales Economia, Administracion,
Ingenieria Industrial y afines, Contaduria

Publica vy titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion.

Experiencia

Diecinueve (19) meses
profesional relacionada.

de experiencia

ALTERN

ATIVAS

Formacion Académica

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Derecho
y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
internacionales Economia, Administracion,
Ingenieria Industrial y afines, Contaduria
Pdblica vy titulo profesional adicional en
disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Derecho y afines, Ciencias
Politicas, Relaciones internacionales
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, Contaduria Publica.

Experiencia
Diecinueve (19) meses
profesional relacionada.

de experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y

afines, Ciencias Politicas, Relaciones
internacionales Economia, Administracion,
Ingenieria Industrial y afines, Contaduria

Pablica Dos (2) Titulos de postgrado en la

modalidad de especializacion

No se requiere




I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del empleo:

Cadigo:

Grado:

N° de cargos
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Profesional

Profesional Especializado
2028

12

Ciento treinta y cinco (135)
Direccién Regional

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA: DIRECCION REGIONAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los planes, programas y proyectos en relacién con los procesos administrativos,
financieros, operativos y de personal las Oficinas de Registro de su jurisdiccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Hacer el seguimiento y consolidacién de la informacion referente al manejo administrativo,
financiero, operativo y de personal de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos
ubicadas en su jurisdiccién, de conformidad con la delegacién y lineamientos impartidos
por el Superintendente de Notariado y Registro.

Prestar apoyo a la eficiente ejecucion de los procesos administrativos, financieros,
operativos y presupuestales de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos de su
correspondiente jurisdiccién territorial.

Participar en la administrar el Sistema Integrado de Informacién Financiera y demas
aplicativos asignados para la consolidacion de la informacion relacionada con la gestion
de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos de su jurisdiccion.

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

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecuciéon y control de los planes,
programas y proyectos relacionados con salud ocupacional, capacitacién, bienestar
social, y seguridad social en las Oficinas de Registro de instrumentos publicos de su
jurisdiccién.

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

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

Consolidar la informacion estadistica y elaborar reportes con destino a la
Superintendencia y 6rganos de control, relacionados con la gestién de las Oficinas de
Registro de Instrumentos Publicos de su jurisdiccion.

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




* Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema

Integrado de Gestién de la dependencia.

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

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Planeacion Estratégica.

Formulacién y seguimiento de proyectos.

Herramientas Ofimaticas

Organizacién y estructura del Estado Colombiano.
Organizacién y estructura de la Superintendencia de Notariado y Registro.
Marco legal, conceptual e histérico de la SNR.

Normas generales sobre Notariado y Registro.
Normas de Contratacién y administracion de personal.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orientacion a resultados
Orientacion 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
Nucleo Basico de Conocimiento en: Derecho
y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Administracion, Contaduria
Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y
afines,

Titulo de postgrado en
especializacion.

la modalidad de

Experiencia

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERN

ATIVAS

Formacion Acadé mica

Titulo profesional en disciplina académica del
Ncleo Basico de Conocimiento en: Derecho
y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Administracion, Contaduria
Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y
afines. y titulo profesional adicional en
disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Derecho y afines, Ciencias

Politicas, Relaciones Internacionales,
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Experiencia

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica del

No se requiere




nucleo basico de conocimiento en: Derechoy

afines, Ciencias Politicas,

Internacionales, Administracién, Contaduria
Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial y

afines, Ingenieria de Sistemas,

afines,. Dos (2) Titulos de postgrado en la

modalidad de especializacion.

Relaciones

Telemética y

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del empleo:
Cadigo:

Grado:

N° de cargos
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Profesional

Profesional Universitario
2044

10

Trescientos veinticinco (325)
Direccién Regional

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA: DIRECCION REGIONAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular la informacién financiera y contable de las Oficinas de Registro correspondientes a
su Jurisdiccion, asi como verificar la ejecucién de los recursos asignados y de los recaudos
del servicio registral para dar cabal cumplimiento a las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

» Ejercer el control de los procesos contables, financieros y presupuestales de las

Regionales y Oficinas de Registro correspondiente a su jurisdiccion, de acuerdo a las
normas legales y a los reglamentos expedidos por la SNR.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto de la Regional y presentarlo al jefe inmediato
para asegurar el buen funcionamiento y manejo de recursos

Consolidar los anteproyectos presupuestales de las Oficinas de Registro de su
Jurisdiccion y remitirlo a la Superintendencia de Notariado y Registro con el fin de
garantizar los recursos para la eficiente prestacion del servicio.

Gestionar los desembolsos por caja menor, sus aportes y beneficiarios a las respectivas
Oficinas de Registro de su jurisdiccién para garantizar el correcto manejo de la misma.

Realizar el control y la revision de las cuentas de cobro para su tramite y pago
correspondiente de acuerdo a las politicas establecidas por el Gobierno nacional

Verificar el agotamiento de los canales de atencion al cliente en relacién con los tramites
respectivos en las oficinas de registro de su jurisdiccion, establecidos por la
Superintendencia para obtener un mejor servicio a los usuarios.

Desarrollar las acciones necesarias para asegurar los procesos administrativos,
financieros, operativos y presupuestales de las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos.

Administrar, controlar y evaluar los bienes e insumos para la eficiente operacién de las
Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos de su jurisdiccion.




Realizar la ejecucion y control de las gestiones necesarias para asegurar el
funcionamiento de la gestiébn documental de sus respectivas Oficinas de Registro e
Instrumentos Publicos.

Verificar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos relacionados con
bienestar, salud ocupacional y talento Humano en Oficinas de Registro e Instrumentos
Publicos.

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.

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.

Ley de presupuesto nacional.
Normas contables y financiera
Planeacion Estratégica.
Estatuto registral

Contratacion Administrativa
Estatuto tributario
Herramientas ofimaticas

Organizacién y estructura del Estado Colombiano.
Organizacién y estructura de la Superintendencia de Notariado y Registro.
Estatuto notarial normas que lo modifiquen o adicionen.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orientacién a resultados
Orientacion 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
Nucleo Basico de Conocimiento en: Derecho
y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Administraciéon, Contaduria
Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial 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: Derecho
y afines, Ciencias Politicas, Relaciones

Internacionales, Administracién, Contaduria

Experiencia

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.




Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines. y titulo profesional adicional en
disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Derecho y afines, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales,
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines.

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

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo:

Cadigo: 2044
Grado: 05

N° de cargos
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Profesional Universitario

Noventa y seis (96)
Direccién Regional
Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA: DIRECCION REGIONAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los procesos Administrativos de las Oficinas de Registro correspondientes a su
Jurisdiccion, asi como la consolidacion y el reporte de la informacién para garantizar el
cumplimiento de los requerimientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar los trdmites necesarios para la adquisicion, almacenamiento y suministro de
elementos requeridos para el funcionamiento eficaz de las Regionales y las Oficinas de
Registro de su Jurisdiccion de acuerdo a las normas establecidas de la entidad.

Elaborar el plan anual de compras, para garantizar la efectiva prestacion del servicio de
la Entidad.

Consolidar y mantener actualizado la informacién del kardex de contratistas, proveedores
y Viaticos para garantizar el pago estipulado por el contrato de acuerdo con la resolucion
de comisién de servicios de las Regionales y las Oficinas de Registro de su Jurisdiccién

Elaboracion de los proyectos de pliegos y términos de referencia, asi como los pliegos y
términos para adelantar los procesos de contratacion administrativa de las Regionales.

Participar en el cumplimiento de las obligaciones legales en las etapas del proceso de
contratacion para evitar procesos legales y sanciones institucionales

Proyectar las minutas contractuales garantizando que cumplan con los requisitos minimos
de Ley, de acuerdo con la naturaleza del contrato con el fin de proteger los intereses de la




Entidad y cumplir con las obligaciones adquiridas por la misma.

Proyectar el reporte de la informacion sobre el proceso de contratacion por abrirse,
abiertos y terminados al Portal Unico de Contratacién, para el cumplimiento de la agenda
de conectividad.

Apoyar la ejecucion de los programas de Bienestar Social y Salud ocupacional en las
oficinas de registro de Jurisdiccion de acuerdo a las directrices de la Entidad.

Elaborar los requerimientos concernientes a la adquisicion, suministro oportuno de
bienes, servicios y el mantenimiento de bienes muebles para el buen funcionamiento de
las Regionales y Oficinas de Registro de su jurisdiccion

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.

Planeacion Estratégica.

Estatuto registral

Contratacion Administrativa
Licitaciones

Estatuto tributario

Manejo de Inventarios y Almacén

Herramientas ofimaticas

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

Plan Nacional de Capacitacion, Bienestar Social y Salud Ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orientacion a resultados
Orientacion 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
Nucleo Basico de Conocimiento en: Derecho
y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Administracion, Contaduria
Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y
afines.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERN

ATIVAS

Formacion Académica

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en Derecho y
afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Administraciéon, Contaduria

Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial y

Experiencia

No se requiere




afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines. y titulo profesional adicional en
disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Derecho y afines, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales,
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo béasico de conocimiento en: Derecho y
afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Administracion, Contaduria
Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.. Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion

No se requiere

I. IDENTIFICACION

Nivel: Tecnico

Denominacién del empleo: Tecnico Administrativo

Cddigo: 3124

Grado: 16

N° de cargos Ciento treinta y uno (131)

Dependencia: Direccion Regional

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

Il. AREA: DIRECCION REGIONAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en los procesos contables y financieros consecuente al recaudo de ingresos, manejo de
caja menor, pagos, y devoluciones de dinero para dar cabal cumplimiento a las normas legales
vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

» Preparar los informes de ejecucion presupuestal con sus respectivos anexos de
disponibilidad, resimenes de orden de pedido, de trabajo, de contratos y otros registros, de
acuerdo con las directrices establecidas.

» Realizar los desembolsos de caja menor, sus aportes y beneficiario para garantizar el
correcto manejo de la misma.

» Apoyar en la consolidacién, elaboracion y suscripcion de los estados financieros de acuerdo
a los requerimientos establecidos

« Preparar los informes y datos contables de las Oficinas de Registro de su jurisdiccion, para la
rendicion y examen de cuentas a las entidades.

» Colaborar en la consolidacién bancaria mensual de las Oficinas de Registro de su




Jurisdiccion, de cada una de las cuentas con el fin garantizar la trasparencia de las mismas.

Elaborar las cuentas de cobro para su tramite y pago correspondiente de acuerdo a las
politicas establecidas por el Gobierno nacional

Ingresar la informacion financiera en la plataforma SIFF conforme al perfil asignado.

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.

Conocimientos de contabilidad y finanzas

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

Conocimiento y manejo de aplicativos informaticos 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 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: Derecho y afines, Administracion,
Ingenieria Industrial y afines, Contaduria
Publica o Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines

)

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  Derecho 'y afines,
Administracién, Ingenieria Industrial y afines,
Contaduria Pudblica o Ingenieria de Sistemas,
Telemética y afines

Experiencia
Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Quince (15) meses de

relacionada o laboral.

experiencia

ALTERN

ATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia

relacionada o laboral




I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del empleo:

Cadigo:

Grado:

N° de cargos
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Tecnico

Tecnico Administrativo

3124

14

Ciento diez (110)

Direccion Regional

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA: DIRECCION REGIONAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en los procesos Administrativos consecuentes con las actividades concernientes al
almacenamiento y suministro de los elementos de consumo y devolutivos, para garantizar la
eficiente prestacién de los servicios que presta las Oficinas de Registro e instrumentos

publicos de su jurisdiccion..

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la realizacion de los trdmites necesarios para la adquisicion, almacenamiento

y suministro de elementos requeridos para el funcionamiento eficaz de las Regionales y
las Oficinas de Registro de su Jurisdiccion de acuerdo a las normas establecidas de la
entidad

Atender los requerimientos de las Oficinas de Registro de su jurisdiccion concernientes
al suministro de elementos requeridos de acuerdo con los lineamientos de la entidad

Ingresar la informacién concerniente a las entradas y salidas de los productos
requeridos al aplicativo SIFF de acuerdo con los lineamientos fundados por el Gobierno
Nacional y la entidad

Participar en la elaboracion del plan anual de compras, para garantizar la efectiva
prestacion del servicio

Consolidar y mantener actualizado la informacion del kardex de contratistas,
proveedores y viaticos para garantizar el pago estipulado por el contrato de acuerdo
con la resolucién de comisién de servicios de las Regionales y las Oficinas de Registro
de su Jurisdiccion

Colaborar la ejecucion de los programas de Bienestar Social y Salud ocupacional en
las oficinas de registro de Jurisdiccion de acuerdo a las directrices de la Entidad.

Atender los requerimientos concernientes al mantenimiento de bienes muebles para el
buen funcionamiento de las Regionales y Oficinas de Registro de su jurisdiccion

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

naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y estructura del Estado Colombiano.

Organizacion y estructura de la Superintendencia de Notariado y Registro.
Conocimientos Administrativos, logisticos y de almacén




Herramientas ofimaticas

Conocimientos en herramientas y programas informaticos.

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI A

Formacion Académica

Titulo de formacion tecnolédgica en disciplina
académica  del Nucleo Bésico de
Conocimiento en: Derecho y afines, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion, Economia, Contaduria
Publica o Ingenieria Industria y afines

(o]

Aprobaciéon 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, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion, Economia, Contaduria
Publica o Ingenieria Industria y afines

Experiencia

No se requiere

Nueve (9) meses de experiencia profesional
relacionada

ALTERN

ATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Diploma de bachiller

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




I. IDENTIFICACION

Nivel: Tecnico
Denominacién del empleo: Tecnico Operativo
Cadigo: 3132

Grado: 18

N° de cargos Cuarenta y tres (43)
Dependencia: Direccién Regional
Cargo del jefe inmediato: Director Regional

Il. AREA: DIRECCION REGIONAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica y operativamente la aplicacion, actualizacion y operacién de los
procedimientos, métodos y tecnologias requeridas para la comprension y ejecucion de los
procesos y procedimientos propios de la Direccidn de Talento Humano de acuerdo con las
politicas Institucionales y las normas vigentes en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

» Apoyar la ejecucién de los programas y actividades relacionadas con los asuntos de
caracter administrativo, logistico, y operativo de conformidad con las disposiciones
vigentes.

Atender segun los procedimientos establecidos, el cumplimiento de las actividades
concernientes a la adquisicion, mantenimiento y suministro oportuno de bienes y servicios
y de bienes muebles e inmuebles.

Asistir las actividades relacionadas con los proveedores, almacenamiento, custodia,
distribucion e inventarios de los elementos, equipos y demas bienes necesarios para el
normal funcionamiento de Las Oficinas de Registro de su jurisdiccién, velando por el
cumplimiento de las normas vigentes sobre estas materias y garantizar el aseguramiento
y proteccion de los bienes patrimoniales de las ORIPS.

Facilitar la implantacion del Plan de Gestién Documental de la Entidad, acorde con los
lineamientos del Archivo General de la Nacién.

Monitorear el cumplimiento de las actividades a desarrollar para la contratacién en
materia de infraestructura y servicios administrativos acuerdo con la normatividad vigente.

Apoyar la preparacion de informacion, estadisticas y reportes con destino a la
Superintendencia y érganos de control relacionados con la gestién de las Oficinas de
Registro de Instrumentos Publicos de su jurisdiccion.

Proyectar actos administrativos que hagan curso en esta direccion e indicar las
modificaciones a que hubiere lugar para garantizar la legalidad de los mismos segin la
normatividad vigente.

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

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.




Planeacion Estratégica.

Estatuto registral

Contratacion Administrativa
Manejo de Inventarios y Almacén
Procedimiento Administrativo.
Ofimatica nivel medio

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

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

VII. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCI A

Formacion Académica

Titulo tecnoldgico con especializacion en
disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Derecho y afines, Ciencias

Politicas y Relaciones Internacionales,
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines.

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines

o

Terminacion y aprobacién del pensum
académico de educacién superior en la
modalidad de formacion profesional en:
Derecho y afines, Ciencias Politicas vy
Relaciones Internacionales, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines

Experiencia

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERN

ATIVAS

Formacion Académica

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
profesional en disciplina académica del
Nucleo Bésico del Conocimiento en: Derecho
y afines, Ciencias Politicas y Relaciones

Internacionales, Administracién, Contaduria
Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines. Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Experiencia

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

Aprobaciéon de dos (2) afios de educacién

Tres (3) meses de experiencia profesional

superior en la modalidad de formacion

relacionada.




profesional en disciplina académica del
Nucleo Bésico del Conocimiento en: Derecho
y afines, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Administracion, Contaduria
Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines. Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines. y Titulo de CAP
Técnico del SENA con intensidad horaria
superior a 2.000 horas.




