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“Por medio de la cual se establece y adopta el manual especifico de
funciones y competencias laborales, para el desempefio de cargos del nivel
directivo en la Registraduria Nacional del Estado Civil.”

EL REGISTRADOR NACIONAL DEL ESTADO CIVIL,

En ejercicio de sus atribuciones legales, en especial la que le confiere
el numeral 1° del articulo 26 del Decreto 2241 de 1986 y de acuerdo a
las disposiciones contenidas en el numeral 2° del articulo 25 del
Decreto — Ley 1010 de 2000, y el articulo 7 del Decreto - Ley 1011 de
2000, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia de 1991,
sefiala:

“1...)

No habré empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o
reglamento (...)".

Que el paragrafo segundo del articulo 266 de la Constitucion Politica de
1991, establece:

“.)

La Registraduria Nacional estara conformada por servidores publicos
que pertenezcan a una carrera administrativa especial a la cual se
ingresara exclusivamente por concurso de méritos y que prevera el
retiro flexible de conformidad con las necesidades del servicio. En todo
caso, los cargos de responsabilidad administrativa o electoral seran de
libre remocién, de conformidad con la ley (...)”
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Que de conformidad con lo sefalado por la Honorable Corte
Constitucional mediante sentencia C -~ 230 A de 6 de marzo de 2008
expediente D — 6899 Magistrado Ponente Doctor Rodrigo Escobar Gil,
declaré: '

“..)

SEPTIMO Declarar EXEQUIBLE el numeral 8° del articulo 26 del
Decreto 2241 de 1986, salvo las expresiones “quien sera de distinta
filiacién politica a la. suya” y “con aprobacién del Consejo Nacional
Electoral” que se declaran INEXEQUIBLES, y en el entendido de que
estos cargos son de carrera administrativa especial, de conformidad
con el inciso tercero del articulo 266 de la Constitucion y que el
Registrador Nacional del Estado Civil debera convocar antes del 31 de
Diciembre de 2008, a un concurso de méritos para proveerlos (...)”

Que el articulo 7° del Decreto — Ley 1011 de 2000 establece:

“...)

El Registrador Nacional expedira el Manual de Funciones y Requisitos
Especificos para cada uno de los empleos teniendo en cuenta la
naturaleza de las dependencias, los procesos y los procedimientos que
deben ejecutarse para el cumplimiento eficiente, eficaz y efectivo de la
mision, y objetivos de la Registraduria Nacional del Estado Civil {...)”

Que segun lo establecido por el articulo 2° del Decreto — Ley 1011 de 6 de
Junio de 2000, la nocién de empleo aplicable a la Registraduria Nacional
del Estado Civil, es:

“..)

~ ARTICULO 20. NOCION DE EMPLEO. Se entiende por empleo el
conjunto de funciones que una persona natural debe desarrollar y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propdsito de
satisfacer el cumplimiento de los planes, procesos, procedimientos,
programas, proyectos y politicas (...)”

Que en consideracion de lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Establecer y adoptar el manual de funciones vy
competencias laborales, para el desempefio de los cargos de Secretario
General 0017-08, Registrador Distrital 0025-07 y Delegado Departamental
0020-04, pertenecientes al nivel directivo en la Registraduria Nacional del
Estado Civil.
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TITULO |
DEFINICION DE COMPETENCIAS

ARTICULO 2°. Definicion de competencias. Las competencias laborales
se definen como la capacidad de una persona para desempefar, en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y
resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un
empleo; capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar
todo empleado publico.

ARTICULO 3°. Componentes. Las competencias laborales se
determinaran con base en el contenido funcional del empleo, e incluiran los
siguientes aspectos:

a) Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar
en armonia con lo dispuesto en el decreto ley 1011 de 6 de junio de
2000 segun el nivel jerarquico en que se agrupen los empleos.

b) Las competencias funcionales del empleo.

c) Las competencias comportamentales.

ARTICULO 4° Competencias: Las competencias que deberan demostrar
los servidores que desempefien los cargos de que trata la presente
resolucién, se describen a continuacion, asi:

—

Cumple con

ORIENTACION A
RESULTADOS

Realizar las funciones y
cumplir los
compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

asignadas.

oportunidad en funcién
de estandares, objetivos
y metas establecidas
por la entidad, las
funciones que le son
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ORIENTACION A
RESULTADOS

Realizar las funciones y
cumplir los
cCoOmMpromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

Asume la
responsabilidad por sus
resultados.

Compromete recursos y
tiempos para mejorar la
productividad tomando
las medidas necesarias
para minimizar los
riesgos.

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

ORIENTACION AL
USUARIO Y AL
CIUDADANO

Dirigir las decisiones y
.acciones ala
satisfaccidon de las
necesidades e
intereses de los
usuarios internos y
externos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

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

Considera las
necesidades de los
usuarios al disefiar
proyectos 0 servicios.

Da respuesta oportuna
a las necesidades de
los usuarios de
conformidad con el
servicio que ofrece la
entidad.

Establece diferentes
canales de
comunicacion con el
usuario para conocer
sus necesidades y
propuestas y responde
a las mismas.

Reconoce la
interdependencia entre
su trabajo y el de otros.

N
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H Proporciona informacion
acer uso veraz, objetiva y basada en

responsable y claro
de los recursos \
publicos, eliminando

hechos.

' cualquier Facilita el acceso a la
TRANSPARENCIA discrecionalidad . . ° .
indebida en su informacion relac:on_ada
utilizacion y con sus responsabilidades

y con el servicio a cargo de
la Registraduria Nacional
del Estado Civil.

garantizar el acceso
a la informacion
gubernamental.

Promueve las metas de la
organizacion y respeta sus
normas.

‘ Antepone las necesidades
Alinear el propio de la organizacién a sus
comportamiento a | propias necesidades.
las necesidades,
prioridades y metas

organizacionales. | Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles.

COMPROMISO CON
LA ORGANIZACION

Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.
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Mantiene a sus
colaboradores motivados.

.
Fomenta la comunicacion
clara, directa y concreta.

Constituye y mantiene
. o grupos de trabajo con un
Guiar y dirigir grupos | desempefio conforme a los

y estandares.
establecer y
mantener la Promueve la eficacia del
LIDERAZGO cohesion de'grupo equipo.
necesaria —
para alcanzar los Genera un clima positivo y
objetivos de seguridad en sus
Organizacionales. | colaboradores.
Fomenta la participacion
de todos en los procesos
de reflexién y de toma de
decisiones.
Unifica esfuerzos hacia
objetivos y metas
Institucionales.
L
Visualiza escenarios, fija
objetivos, metas y
estrategias.
Establece prioridades,
Capacidad para tiene vision de conjunto.
planear a corto,
HABILIDADES mediano y largo Hace gestion, seguimiento

plazo y aplicar
medios y recursos
para alcanzar
resultados.

ADMINISTRATIVAS y control.

Toma decisiones,
organiza, dirige y delega,

Se expresa clara 'y
concreiamente.
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ARTICULO 5°. Descripcién de las competencias funcionales, perfiles y
requisitos de estudio y experiencia por cargo:

Las siguientes son las competencias funcionales, perfiles y requisitos de
estudio y experiencia que establece la Registraduria Nacional del Estado
Civil para el desempefio de los cargos de Secretario General, Registrador
Distrital y Delegado Departamental.

Nivel Jerarquico | DIRECTIVO
Denominacion del Empleo SECRETARIO GENERAL
Cadigo 0017
| Grado | 08
No. de Ca.rgos 1
Nivel Central
|
Naturaleza del Cargo Libre Remocién
ﬁDependencia | Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato Registrador Nacional del Estado Civil

Servir de apoyo al Registrador Nacional en la direccion y orientacién de los
servicios técnicos y administrativos de la Entidad y coordinar con los jefes de las
diferentes dependencias los asuntos de prioridad que deban atenderse.




i g - Pagina 8 de 20
¢ _ 8/ D
Continuaciéon Resoluciéon No. - 73 de 12 DIC. 2000 de 2008
“Por medio de la cual se establece y adopta el manual especifico de funciones y
competencias laborales, para el desempefio de cargos del nivel directivo en la
Registraduria Nacional del Estado Civil”.

1. Servir de apoyo al Registrador Nacional en la direccion y orientacion de los
servicios técnicos y administrativos de la Entidad y coordinar con los jefes de
las diferentes dependencias los asuntos de prioridad que deban atenderse.

2. Establecer las politicas, objetivos y metas corporativas, a alcanzar en el
cuatrienio, como marco de referencia para la definicibn de los planes
indicativos y de accién anuales.

3. Evaluar los avances y grado de cumplimiento del plan indicativo, tomar las
decisiones correspondientes y dar las orientaciones y lineamientos a seguir
por parte de las areas de la organizacion para garantizar el logro de los
resultados.

4. Elaborar y revisar los proyectos de resolucién y demas actos administrativos
que deban ser firmados por el Registrador Nacional.

5. Coordinar, de acuerdo con las instrucciones del Registrador Nacional, la labor
de las dependencias desconcentradas de la Registraduria Nacional del Estado
Civil.

6. Coordinar de acuerdo con las instrucciones del Registrador Nacional, los
asuntos de conocimiento del Registrador Nacional que se soliciten por parte
de los Delegados del Registrador Nacional y de los Registradores del Distrito
Capital.

7. Integrar el Comité Directivo de la Registraduria Nacional del Estado Civil y
presidirlo en ausencia del Sefior Registrador.

8. Integrar el Comité de Coordinacién de Control Interno Institucional de la
Registraduria Nacional del Estado Civil.

9. Elaborar los proyectos de convenios con Entidades y Organismos del Estado
en todo lo pertinente a la cooperacion o coordinacién de acciones, o en
materias que contribuyan al mejor cumplimiento de la Misién y objetivos de la
Registraduria Nacional del Estado Civil.

10.Representar al Registrador Nacional en los asuntos que éste le delegue.
11.Disponer lo necesario para la atencién de las quejas y reclamos en los

términos sefialados en la ley 190 de 1995 y demas disposiciones legales, y en
especial garantizar el cumpliriento de las siguientes funciones:
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e Tramitar y resolver las quejas y reclamos que formulen los ciudadanos
relacionadas con el cumplimiento de la mision de la Entidad, en
coordinacién con las dependencias correspondientes, segin la naturaleza
de los mismos.

e Dar traslado a la oficina de asuntos disciplinarios, de quejas y reclamos que
ameriten una investigacion preliminar y disciplinaria.

e Llevar el registro de las sugerencias que hagan los particulares con su
debida clasificacion.

e Organizar y llevar el archivo del area.

12.Dirigir, controlar y coordinar las funciones de asesoria de las oficinas Juridica
y Planeacion de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

}

13.Revisar permanentemente los procesos y procedimientos de su Dependencia
y solicitar la actualizacion de los manuales correspondientes.

14.Estudiar y resolver las consultas que se realicen ante su Despacho.
15.Instruir al personal sobre las funciones que les competen.

16.Evaluar y calificar el desempefio laboral de los funcionarios sobre los cuales
ejerce supervision directa.

17.Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de
autocontrol y auto evaluacion.

18. Propender por la racionalidad en la asignacion de los recursos asignados a la
Dependencia.

19.Recibir y entregar bajo inventario los elementos de oficina.
20.Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador

Nacional, las que reciba por delegacién y aquellas inherentes al nivel, la
naturaleza de la dependencia y del cargo.

Coordinar con el despacho del Registrador Nacional del Estado Civil en el
redisefio y reorganizacién de los procesos y procedimientos administrativos para
que las actividades misionales se desarrollen bajo los conceptos de calidad,
oportunidad y eficiencia.
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e Derecho Constitucional.

e Derecho Administrativo.

e Derecho Electoral.

e Derecho Registral.

¢ Derecho Disciplinario.

e Administracion y Gestion Pablica.

Formacién Profesional a nivel de
pregrado en Derecho, Ciencia Politica
y Administracion Publica.

Titulo de formacién avanzada, en
areas relacionadas con las funciones
del empleo, en especial aquellas
relacionadas con el Derecho Publico,
la Administracion Publica y la Ciencia
Politica.

Ocho (8) afios de
profesional relacionada
funciones del cargo.

experiencia
con las
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Nivel Jerérqufco DlRECTIO
Denominacién del Empleo REGISTRADOR DISTRITAL
Cadigo | 0025

Grado | o7

No. de Cargos 2 |
Nivel Central

Naturaleza del Cargo Libre Remocién
Dependencia Registraduria Distrital Bogota D.C.
Cargo del Jefe Inmediato Registrador Nacional del Estado Civil

o o

i

: i i =
Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y hacer seguimiento a eventos
electorales, mecanismos de participacion ciudadana y planes y programas de
Identificacion y Registro Civil, en cumplimiento de las politicas trazadas a nivel

nacional por el Registrador Nacional del Estado Civil, en la circunscripciéon
electoral correspondiente.

1. Asuntos Electorales.

a) Organizar y vigilar los procesos electorales y mecanismos de participacion
ciudadana que corresponda a su circunscripcién electoral.

b) Llevar las estadisticas electorales de su circunscripcidn electoral y expedir las
correspondientes certificaciones.

c) Adelantar los procesos de revision de firmas de los mecanismos de
participacion ciudadana y las inscripciones de candidatos independientes que
correspondan a su circunscripcion electoral.

2. Resolver consultas sobre materia electoral y todas aquelias concernientes a su
cargo.

3. Atender y vigilar la preparacion y realizacién de las elecciones.
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4, Nombrar los jurados de votacion.

5. Reemplazar los jurados de votacién que se excusan o estén impedidos para
ejercer el cargo.

6. Sancionar con multas a los jurados de votacién en los casos sefialados en el
Cédigo Electoral o en las disposiciones legales y reglamentarias que regulen
la materia.

7. Nombrar para el dia de las elecciones Visitadores de mesas con facultad para
reemplazar a los jurados que no concurran a desempenfar sus funciones o que
abandonen el cargo. Estos visitadores tomaran posesion ante el Secretario de
la Registraduria Distrital.

8. Comunicar el mismo dia de las elecciones conjuntamente con otro de los
claveros, por lo menos, al Registrador Nacional del Estado Civil, a los
Delegados de este, al Ministro del Interior y al Alcalde Mayor los resultados de
las votaciones, y publicarlos.

9. Actuar como clavero de la correspondiente arca triclave, que estara bajo su
custodia. '

10. Actuar como secretario en los escrutinios realizados por los Delegados del
Consejo Nacional Electoral.

11.En lo atinente a la Identificacion de las Personas.

a) Coordinar las acciones de los centros de acopio, orientadas a lograr su
adecuado funcionamiento y operatividad, manteniendo los estandares de
calidad, en cumplimiento de las politicas trazadas por el nivel nacional para
una adecuada prestacidn del servicio de identificacion en el ambito de su
respectiva circunscripcion.

b) Solicitar a la Direccién Nacional de ldentificacién los insumos para el tramite y
la produccién de la cédula de ciudadania.

c) Distribuir el material a los registradores auxiliares de su respectiva
circunscripcién, llevando el Kardex de control.

d) Asesorar y capacitar a los registradores auxiliares, en materia de identificacion
y reunir periddicamente a los registradores auxiliares de su respectiva
circunscripcidn para orientarlos en la interpretacion y aplicacion de las normas
vigentes.

e) Velar y controlar el envio oportuno del informe de produccién mensual a la
Direccion Nacional de Identificacion, hacer un diagnostico sobre la situacién
encontrada y efectuar el analisis del mismo.
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f) Sugerir y colaborar en las campafias de identificacion organizadas por la
Direccién Nacional de Identificacion.

12.Disponer la preparacion de cédulas y tarjetas de identidad, atender las

solicitudes de duplicados, rectificaciones, renovaciones, impugnaciones vy
cancelaciones de esos documentos y ordenar las inscripciones de cédulas.

13.En lo atinente a Registro Civil.

a) Solicitar a la Direccién Nacional de Registro Civil los seriales para la
inscripcion de nacimiento, matrimonio, defuncién y demas documentos
relacionados con el registro civil y vigilar su correcta utilizacién.

b) Distribuir el material a los registradores auxiliares de su respectiva
circunscripcion lievando el Kardex de control.

c) Asesorar y capacitar a los registradores auxiliares, en materia de registro civil
y reunir periédicamente a los registradores auxiliares de su respectiva
circunscripcion para orientarlos en la interpretacidn y aplicacidn de las normas
vigentes.

d) Velar y controlar el envio oportuno del informe de produccién mensual a la
Direccién Nacional de Registro Civil, hacer un diagnostico sobre la situaciéon
encontrada y efectuar el andlisis del mismo.

e) Sugerir y colaborar en las campafias de registro civil organizadas por la
Direccién Nacional de Registro Civil.

14. En lo Administrativo, Financiero y de Personal.

a) Ejercer la Direccion Administrativa y Financiera de Ila organizacién
administrativa desconcentrada de la Registraduria Nacional en los términos de
Ley y de la Delegacidon que en esta materia les conceda el Registrador
Nacional.

b) Supervisar los grupos de trabajo en el Distrito Capital.

c) Velar por el buen funcionamiento del sistema de control intemo de la
Registraduria Nacional en el Distrito Capital.

d) Participar en la definicién de las politicas, planes y programas de las areas
misionales de la Registraduria Nacional del Estado Civil en el Distrito Capital, y
velar por su cumplida ejecucién en los términos en que se aprueben.
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e) Colaborar en el desarrollo de la gestién con las dependencias nacionales
encargadas de las areas Administrativa Financiera y de Talento Humano,
observando los procedimientos y normas legales vigentes.

] [] | » . . u
fy Ejercer las delegaciones que reciban en los asuntos administrativos,
financieros y de talento humano, sin perjuicio de adelantar las funciones que la

ley directamente les asigna a los Registradores Distritales en materia de
nominacion y de investigaciones y sanciones disciplinarias.

15. Celebrar contratos dentro, de su disponibilidad presupuestal y conforme a lo
dispuesto en el articulo 215 del Cédigo Electoral Colombiano. Conforme con
sus facultades de delegacion de gasto y disponibilidad presupuestal.

16. Recibir y entregar bajo inventario los elementos de oficina.

17.0rganizar la realizacion del inventario periédico de bienes muebles e
inmuebles de la Registraduria Distrital.

18. Revisar permanentemente los procesos y procedimientos de su area y solicitar
la actualizacién de los manuales correspondientes.

19. Dirigir, ‘coordinar y controlar la operacién y mantenimiento actualizado del
sistema de informacion de su competencia.

20.Dirigir y controlar el desarrollo de los procedimientos y mecanismos que
permitan el recaudo de los recursos econémicos y la atencion de las
obligaciones financieras de la Registraduria Distrital.

21.Propender por la racionalidad en la asignacién de los recursos asignados a la
Registraduria Distrital. *

22.Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de
autocontrol y auto evaluacién.

23.Nombrar a los Registradores Auxiliares y demas empleados de la
Registraduria Distrital.

24. Disponer el movimiento del personal.
25. Instruir el personal sobre las funciones que le competen.

26. Reconocer el subsidio familiar, transportes y demas gastos a que haya lugar,
dentro de su disponibilidad presupuestal.

27. Autorizar el pago de sueldos y primas.

28. Evaluar y calificar el desempefio laboral de los funcionarios sobre los cuales
ejerce supervision directa.
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29.Investigar las actuaciones y conductas administrativas de los empleados
subalternos e imponer las sanciones a que hubiere lugar.

30.Dar traslado a la oficina de asuntos disciplinarios, de quejas y reclamos que
ameriten una investigacion preliminar y disciplinaria.

31.Desempefiar las deméas funciones que le sean asignadas por el Registrador
Nacional del Estado Civil, las que reciba por delegacion y aquellas inherentes
al nivel, la naturaleza de la dependencia y del cargo.

Garantizar la prestacion de los servicios misionales de la Registraduria Nacional
del Estado Civil, bajo los conceptos de calidad, oportunidad y eficiencia.

W 2 i

e Derecho Constitucional.

e Derecho Administrativo.

e Derecho Electoral.

e Derecho Registral.

« Derecho Disciplinario.

e Administracién y Gestién Puablica.

Formacion Profesional a nivel de
pregrado en Derecho y Administracién
Publica.

Titulo de formaciébn avanzada, en Siete (7) afios de experiencia
areas relacionadas con las funciones profesional relacionada con el cargo.
del Empleo, en especial aquellas
relacionadas con el Derecho Publico,
la Administracién Publica y la Ciencia
Politica. J




8 7 . Pagina 16 de 20
#.8479

Continuacién Resolucién No. - de 12 DIC. 2008 de 2008
“Por medio de la cual se establece y adopta el manual especifico de funciones y
competencias laborales, para el desempefio de cargos del nivel directivo en la
Registraduria Nacional del Estado Civil”.

Nivel Jerarquico DIRECTIVO
Denominacién del Empleo DELEGADO DEPARTAMENTAL
Codigo , 0020
Grado 04
\r
No. de Cargos 64
TNivel ‘ Central
| Naturaleza del Cargo Libre Remocién
hDependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Registrador Nacional del Estado Civil

o— o R RS o 59 R s ————

Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y hacer seguimiento a eventos
electorales, mecanismos de participacion ciudadana y planes y programas de
ldentificacidén y Registro Civil, en cumplimiento de las politicas trazadas a nivel
nacional por el Registrador Nacional del Estado Civil, en la circunscripcién
electoral correspondiente.

1. Asuntos Electorales.

a) Organizar y vigilar los procesos electorales y mecanismos de participacion
ciudadana que corresponda a su circunscripcion electoral.

b) Llevar las estadisticas electorales de su circunscripcion electoral y expedir las
correspondientes certificaciones.

c) Adelantar los procesos de revision de firmas de los mecanismos de
participacion ciudadana y las inscripciones de candidatos independientes que
correspondan a su circunscripcion electoral.

2. Vigilar las elecciones, lo mismo que la preparacion de las cédulas de
ciudadania y las tarjetas de identidad

3. Actuar como secretario de los Delegados del Consejo Nacional Electoral y
como claveros del arca triclave, que estara bajo su custodia.
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4. Aprobar o reformar las resoluciones sobre nombramientos de jurados de
votacién.

5. Decidir, por medio de resolucidn ias apelaciones que se interpongan contra las
sanciones impuestas por los Registradores del Estado Civil a los jurados de
votacion.

6. Resolver consultas sobre materia electoral y las concernientes a su cargo.

7. Publicar los resultados electorales parciales o totales que suministren al
Registrador Nacional.

8. En lo atinente a reqistro Civil.

a) Solicitar a la Direccién Nacional de Registro Civil los seriales para la
inscripcion de nacimiento, matrimonio, defuncién y demas documentos
relacionados con el registro civil y vigilar su correcta utilizacion.

b) Distribuir el material a los registradores de su respectiva circunscripcion
llevando el Kardex de control.

c) Asesorar y capacitar a los registradores, en materia de registro civil y reunir
peribdicamente a los registradores de su respectiva circunscripcion para
orlentarlos en la interpretacion y aplicacion de las normas vigentes.

d) Velar y controlar el envio oportuno del informe de produccion mensual a la
Direccion Nacional de Registro Civil, hacer un diagnéstico sobre la situacién
encontrada y efectuar el analisis del mismo.

e) Sugerir y colaborar en las camparfias de registro civil organizadas por la
Direccion Nacional de Registro Civil.

9, En lo atinente a la Identificacion de las Personas.

a) Coordinar las acciones de los centros de acopio, orientadas a lograr su
adecuado funcionamiento y operatividad, manteniendo los estidndares de
calidad, en cumplimiento de las politicas trazadas por el nivel nacional para
una adecuada prestacion del servicio de identificacion en el ambito de su
respectiva circunscripcion.

b) Solicitar a la Direccion Nacional de Identificacion los insumos para el tramite y
la produccion de la cédula de ciudadania.

c) Distribuir el material a los registradores de su respectiva circunscripcion,
llevando el Kardex de control.

d) Asesorar y capacitar a los registradores, en materia de identificacién y reunir
periddicamente a los registradores de su respectiva circunscripcién para
orientarlos en la interpretacién y aplicaciéon de las normas vigentes.
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e) Velar y controlar el envio oportuno del informe de produccién mensual a la
Direccién Nacional de l|dentificacion, hacer un diagnostico sobre la situacién
encontrada y efectuar el analisis del mismo.

fy Sugerir y colaborar en las campafias de identificacidn organizadas por la
Direccién Nacional de Identificacion.

10. En lo Administrativo, Financiero y de Personal.

a) Ejercer la Direccion Administrativa y Financiera de la organizacion
administrativa desconcentrada de la Registraduria Nacional en los términos de
Ley y de la Delegacién que en esta materia les conceda el Registrador
Nacional.

b) Supervisar los grupos de su respectivo departamento.

c) Velar por el buen funcionamiento del sistema de control interno de la
Circunscripcién Electoral.

d) Participar en la definicidn de las politicas, planes y programas de las areas
misionales de la Registraduria Nacional del Estado Civil en la Circunscripcion
en la cual operan y velar por su cumplida ejecucion en los términos en que se
aprueben.

e) Colaborar en el desarrollo de la gestion con las dependencias nacionales
encargadas de las areas Administrativa Financiera y de Talento Humano,
observando los procedimientos y normas legales vigentes.

f) Ejercer las delegaciones que reciban en los asuntos administrativos,
financieros y de talento humano, sin perjuicio de adelantar las funciones que la
ley directamente les asigna a los delegados del registrador nacional, en
materia de nominacion y de investigaciones y sanciones disciplinarias.

11.Nombrar a los Registradores del Estado Civil y demas empleados de la
Circunscripcion Electoral. EI nombramiento de los Registradores Municipales
de las capitales de departamentos y de las ciudades de mas de cien mil
(100.000) cédulas vigentes, requiere la aprobacion del Registrador Nacional
del Estado Civil. ,

12. Disponer el movimiento del personal en sus respectivas dependencias.

13. Recibir y entregar bajo inventario los elementos de oficina.

14 Instruir al personal sobre las funciones que le competen.

15.Reconocer el subsidio familiar, los viaticos y transportes y demas gastos a que

haya lugar, a nivel seccional, dentro de su disponibilidad presupuestal

16. Autorizar el pago de sueldos y primas para los empleados de la respectiva
Circunscripcion.

——_—
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17.Celebrar contratos dentro de su disponibilidad presupuestal y conforme a lo
dispuesto en el articulo 215 del Cédigo Electoral Colombiano. Conforme con
sus facultades de delegacion de gasto y disponibilidad presupuestal.

18.Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de
autocontrol y autoevaluacion.

19. Dirigir y controlar el desarrollo de los procedimientos y mecanismos que
permitan el oportuno recaudo de los recursos econdmicos y la atencién de las
obligaciones financieras de la Delegacion Departamental.

20.Organizar la realizacion del inventario periddico de bienes muebles e
inmuebles de la Delegacién Departamental.

21.Revisar permanentemente los procesos y procedimientos de su Delegacién y
solicitar la actualizacion de los manuales correspondientes.

22.Propender por la racionalidad en la asignacion de los recursos asignados a la
Dependencia.

23.Investigar las actuaciones y conductas administrativas de los empleados
subalternos e imponer las sanciones a que hubiere lugar.

24 Dar traslado a la oficina de asuntos disciplinarios, de quejas y reclamos que
ameriten una investigacion preliminar y disciplinaria.

25. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador
Nacional del Estado Civil, las gue reciba por delegacion y aquellas inherentes
al nivel, 1a naturaleza de la dependencia y del cargo.

Garantizar la prestacion de los servicios misionales de la Registraduria Nacional
del estado civil, bajo los conceptos de calidad, oportunidad vy eficiencia, en la

circunscripcioén electoral correspondiente.

Derecho Constitucional.
Derecho Administrativo.
Derecho Electoral.
Derecho Registral.
Derecho Disciplinario.
Administracion y Gestién Publica.
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Formacion Profesional a nivel de
pregrado en Administracion Publica,
Derecho, Ciencias Politicas,
Administracion de Empresas,
Economia e Ingenieria Industrial.

Cuatro (4) afios de experiencia
Titulo de formaciéon avanzada, en profesional relacionada con el cargo.
areas relacionadas con las funciones
del empleo, en especial aquellas
relacionadas con el Derecho Publico,
la Administracién Publica y la Ciencia
Politica.

ARTICULO 6°. La presente resolucion rige a partir de |la fecha de expedicién y deroga
en lo pertinente la Resolucién 6053 de 2000 y las demas d|sp05|0|ones que le sean
contrarias.

Dada en Bogota D.C. alos doce (12) dias del mes de Diciembre de 2008

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

/é/m é -
~ CARLOS IEL SANCHEZ TOR
tado

Registrador Nacional del Es ivil

RLOS ERNESTZ CAMARGO ASSIS

Secretario General (E)






