REFPUEBLICA DE COLOMBIA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

RESOLUGION No.6053
Del 27 de diciembra de 2000

Por 1z cual se establecen e Manual do Funciones vy ios Requisitos Especificos para
los empleos de fa planta de personal de la Registradaria Necional del Eslade Civil,

EL REGISTRADOR NACIONAL DEL ESTADO CIVIL,

en uso de gus atnbuciones sonstitusionalas v legales y en especial [as gue e
confiere ¢ articula 7° del Decreta 10H1 de 20040

CONSIDERANDO:

{Aue al arfloulo 122 de la Constitucion Palitica de Colombia de 1981, sanala; " .no
habrd empiea publica, qua no lenga funciones detalladas en ley o reglamenic..”

Qua et articule 7 del Decrsto 1011 de 2000, establace ™ £ Reqsirador Maciona!
expedira & Menual de Funciones y Requisilos Cspecificos para cada wuno ds fos
erpleas demends en cuenta fa naluralera de las dapendehcias, Ios ProCesos ¥ Ios
procedintientas que debaen gesularse pare & cumplimianto eficionfe eficaz v
efectivo da ta mision y otyjetivos de le Regisireduria Macional del Estado Cial".
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Lue Ips Decretps 1010, 1011 v 112 de 2000, madibican la organizacitn inlama. 13
nomenclzfura v clasificacion dea los empleas y establecen |a planta de perscnal de 2
Reguislraduria Nacional del Estado Cral.

RESLELVE:

ARTICULD 1°, Aduptar el Manual de Funciones y Requisitos Especlicos para los
emplecs de la planta de personal de la Registraduria Nacional del Estado Sl

ARTICULO 2°, CAMPO DE APLICAGION.

Las funciones y requisilos que se establecen en la presenle resolcion regqiran para
o empleos de [a planta de personal de la Registraduria Macional del Estado Civil,
euya denomiracidn y grada s encuentran fjados por el Decreta 1011 de 2004

CAPITULO

MARCO DE REFERENCIA

ARTICULG 3°.  MISION,

Es mision de la Registraduria Nacional del Estado Civil. garantizar la erganizacion
Iransparancia del procesa electoral, 1a oportunidad v confiakilidad de s escrutimos
v resultados electorales, contribuir al fortalecimento de 1z democracia mediante sy
neutralidad y cbjetividad. promover la participacion social en 12 cual 2 requiera la
expresion de la veluntad papular mediante sistemas de hpo electoral an cuakguiera
de s5Us modahdades, asi como promover y garantizar en cada evento legal en que
deba registrarse fa sduacian civil de las parsonas, que se registren tales sventos, e
disponga de su infarmacion a quien deba legalmente salicitaria, s2 cedifique
mediante los instrumantas idoneos establecides por las disposiciones legales v se
garantice su conbiabihdad v sequndad plenas,
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ARTICULD 4°. QBJETO.

E= objete de la Registraduria Nadcienal del Estads Civil, registrar la wida ivil &
idenbicar & los colombiangs v arganizar los procests sleclorales y 105 MEcanismas
de paricipacién civdadana, en orden a apoyar |a administracion de jushicia v el
fortalecimiento democratico del pais.

ARTICULC &0, FUNCIONES DE LA REGISTRADURIA NACIONAL DEL

ESTADO CIVIL.

1. Propener 3s inigiativas sobre proyectos de ley y presentarlos a conskleracion
del Consejo Nacional Electoral por conducto del Registrador Nacional, asi como
Ios decretos vy demas normas relacionadas con la funcidn de registro civil.

2. Adoptar las polilicazs del Registro Civil en Colombia y alender 1o relacicnado con
la adopeion. secuctn y contrel de log planes v programas propios del registro
Civil Con miras a garantizar su aplime funcionarmienls.

3. Garanlizar en el pais y el extarior, la inscriposxdn confiable v efectiva de los
hechas, aclas y providencias sujstos a registro, profernir las autenzaoones: a los
entes o autondades habildadas  legalmente para gue concurtan en el
cumplimients de dicha funcidn, ¥ conocer mediante los aclos administralives
pertinantas Jda odo 1o relativg a cancelaciones. reconsirucciones, anulaciones,
modelos de expedicion y demas aclos juridicos sobre el registro civil

4. Expedir [as copias de registio cwl de |ags porsonas que sean solcitadas de

cenformidad con las leyes vigentes.

Atender el manejg, clasificacién, archive y recuperacion de la informacion

relacionada con &l registro civil

Difundr & nemas v procedimientos a seguir dendro del procaso de registng civil

y adelantar campanas y programas de capacitacién en la materia,

Coordinar y armonizar con los demas organismos y enles del Estado las

politicas, desamalo y consulla en matena de registro civil.

Adelantar inspeccién y vigitancia de |os servicios de registro del estado ol de

las personss.

9. Realizar ¢ promover estudios, investigaciones v compilaciones en materia de
reqisiro del estado civil de 2= personas y divulgar s resullados,

10.Proteger el gjarcicns dal dersche al sufrags y otorgar plenas garantias a log
ciwdadancs, actuando con imparcialidad, de tal manera que ningdn partide o
grups polilice pueda denvar ventaja sobre los demas,

11, 00nigir y organizalr el proaceso electaral ¥y demas mecanismos de participacion
ciudadana y elaborar los respactives calendanos sleclorales.

12. Llevar el Censo Nacional Electoral.

13 Asesorar y preslar &l apoyvo pertinente en los procesos de eleccionss de diversa
indole an que las disposiciones legales asi lo detarminen,

14 Llevar las esladisticas de naturaleza electoral relacionadas con 168 resultados
ehtenwles en los debates electorales y procesos de participacion ciudadana,

& =1 @ th
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15 Coordinar con ks orgamsmes y autondades competentes del Estade |as
acciones orientadas al desarmollo dptimo de los eventos eleclorakes vy de
participaciion siudadana,

16. Procedar 3 la cancelacion de [as cédulas por causales eztablecidas en el Codigo
Etectoral y demas disposicines sobre la maleria y poner &n canocimisnts de las
autoridades competentes los hechos, cuando se trate de rregularidades,

17 Asgnar & Nomera Unico de ldentificacion Macional, HUIF. al momento de hacar
la insenpcidn de nacimento en 2l Registro del Estado Civil de las personas y
gjgrcer Ins gontroles fisico, 10Qico vy tonicg, para que dicho ndmerg seg
exclusivo a cada ciudadana y exista un unica documants de identificacion.

18, Responder 1as solicludes de personas naturakes o jurldicas y orgamsmos de
seguridad del Estadc o de |a rama judicial 2#n cuanto a dentificacion,
ientficacitn de necrcdactiiaz y demas requenmientos, de acuerdo a la
normatividad vigente, tenenda como sopore @ nformacidn conlenida en |as
bas&s e dafos de registro civil ¥ &l sistema da identificacion.

189. Expedir v elaborar 1as cedulas de ciudadania de los solombianos, 2n dptimas
condiciones de seguridad, presentacion vy calidad v adoptar un sistema anico de
wentificacidn a les solicitudes da primera vaz, duplicados vy rectificacionas.

20 Aendar lodo [0 relative al mangjo de la informacion. las hases de dalos, al
Archive Macional de [dentificacion v los documentss necesarios par al procesg
1&chics de la identilicacién de ks cindadanos, as| coma inforrmar y expedr las
certificaciones de los tramites a los qua hubigre lugar

21 Calebrar o8 Convanios {ue s& requisran para que ofraz actividades pablcas o
privadas adelantan al registro civil de las personas,

Z22.Llevar las estadisticas sobre produccion de documentos de identificacion y &
estado civil d& 135 personas ¥ U proyeccion,

23. Imnovar en investigacion y adopcion de nuevas tecnologias, normas Jde calidad y
contrales gue mejeren la produccion de documentos de identficacion y del
manejo del registro civil,

24 Atender las solicdudes de expedicidn de s céedula de ciudadania an Ios
consllados de Colembaa en e extenor para gue guienss estén habilitados
puadan elercer sus derechos polihcos como ciudadanos colombianos v brindar
informacion acerca de s ramite

25 Efectuar ¢l recaudo del valor de los duplicados v rectificaciones de la cédula de
civdadanla, copias vy cerdficaciones del registro civil v de los libros y
publicacionss que edite la Registadoria, v ias tarlas de Ips demas esrvicios que
esta preste.

26.Las demas que & asigne la Constitucion Polilica vy las disposiciones legales
vigentes.
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ARTICULO 75, CLASIFICACION DE LOS EMPLEQS,

Segun Ia maturalezs general de sus funcienas, la indola de =us responsabilidades y
los requistos exigidos para su desempafo los empleds a los cuales se refigre [a
presente razolucian se clasdican en los siguientes niveles sdmnistralivos;

Q Directivo

1 ASas0

2 Frofesional
3 TEcnico

4 Asistencial

ARTICULD 8t NHATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIHONES.
Las funciones generales de los empless se definen de acuerdo a los niveles
administrativos, de confarmidad con o dizpuesta an al presente articulo.

s«  Mivel Dirgctiva, Comprande los empleos a los cuales corresponde &
dezempefo de funciones de direction general, de formulacién de politicas v
adopcidn de planes, programas y proyecios.

» Nivel Asasor. Agrupa los empleas cuyo gjgrcicio implica especial confianza y
tiene asignadaz funciones de asesoria para la determinacién de politicas
nshllcionales vy aguelss covas funciones consistken en asistic, aconsejar y
azeszorar en materia de geshén 3 ks directives de | Entidad.

« Mival Profasional. Agrups aquellos emplens a los cuales comesponde £
desompeno de funcioneas cuya naturaleza demanda [a aplicacicn de |os
comocimientos propios de cualquier carmera profesional reconacida por la ley.

s Mival Técnice. Comprends los empleas cuyas funcicnes exigen |a aplicaciin de
tecnolegias yio tecmicas para garantizar la eficiensa y la efcadia an la gashan.

+ Nivel Asistencial. Comprende los emplecs cuyas funciones implican &l ejercicio
de actividades de crden operativa Yo administratve, complamananas de las
taress propliaz de los niveles supeniores, o de labores caracterizadas por &l
predarminio de activmdades manuales o lareas d= gesucian.

ARTIHZULO 9%, DE LOS FACTORES.

Los factores que se fendrdn en cuenta para determinar s requistos generales
EEran:

Los estudios

» Laexperiencia
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ARTICULD10°. DE LOS ESTUDIOS.

Sa& enbende por estudios la serie de contemdos acadérmicos, reahrados en
instituciones  pUbhcas ¢ povadas debidamenle reconocidas por e Gobiermo
Macional, correspondiantas 3 |3 sducacion baswa primaria. basica secundaria,
media vocacional; supenor en los programas de pregrado en las modaldades de
forrmacidn techica profesminal, lecnoldgisa ¥y universitaria, v en los programas de
postgrado &n |as modalidades de especializacican, maesslria y doctorado.

ARTICULO 11°.  DE LOS TITULOS ¥ CERTIFICADOS OBTENIDOS EM EL
EXTERICE.

Los estudios realizados an el axdderndr requenran para 50 validez, de las
homologaciones y convalidaciones deteminados por el Ministerio de Educacion
Macional v €| Insidute Colombiano para €| Fomento de la Educacicn Superior.

ARTICULO 12, DE LAS DISCIFLINAS ACADEMICAS.

Ternenda &n cuenta los procescs vy Ia naturaleza de las funciones del emples o &l
area de desernpeno, las disciphnas académicas corresponderdn a las areas del
conacimiento senaladas para cada cargo.

ARTICULO 13* DE LA CERTIFICACGION DE LA EDUCACION FORMAL

Lo estudios, se acredilaran medianle 13 presentacion de cerificados, diplomas,
grados o titules otorgados por las instituciones corraspondientes Para su validez
requerivan de |03 regishos y autenticacionss gue determinen las normas vigentes
sobre |a materia. La tarjeta profesional o matricula comespendiente, segun el caso,
excllye |3 presenlacion de los documentos enunciados antenprmente,

En los casce en gue =e requisra acreditar la tarjeta o matricula profesional, podra
suslillirse por [a certificasion expedida por €] organismo competente de olamgarla de
que dicho documentn se encuentra en amile, siempre v cuando za acradite al
respective htulo o grado. Dentro del anc ziguienta a Ia facha de posesidn el
empleade debera presentar la correspondiente taneta o matricula profesicnal. De no
acreditarse en gse tiempo, se aplicara lo prevists en 2l adiculo 5° de la Ley 190 de
1985, v las normas que la modifiguen o susiituyan

ARTICULO 14%.  Cuande para el desempeno de un emplec se ex|a tener titulo
en una profesion determinada. cuyo ajercicio se encuantre reglamentado por la Ley,
dicho titulo no podrd ser objeto de compensacién o equivalencia, salve gue la ley
gue regula el ejercicio de la respectiva profesion asi [0 determine.
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ARTICULD 158*. Cuando para =i dasempefic de un emplen se exja una profasion,
arte u oficic debidamente reglamentado, la posesion de los grados, titulos,
cencias. matriculas o amtonzacionss previstas en [as leyes o en sus reglameantos
no podran ser compensados por expenencia U olras calidades, salvo cuando [as
mismas leyas asi 1o establezcan.

ARTICULO 16*.  Para el desempefic de los empleos correspondientes a los
diferantes nivelss jerdrmuicos que lengan reéquistos establesides en la Constitucion
Politica o en las Leyes, se deboran acreditar los alli sefalados.

Paragrafo Para #jercer un emples pibbco de |a planta de perscnal de la
Fegistraduria Macipnal dael Estado Civil, ya sea eh propiedad o an provisionalidad,
s réquigre reunir las calidades y requisitos que la Constitucian, la Ley y al Manyal
da Funcionss ¥ Requisites axijan para su desempeana.

ARTICULO 17°.  DE LA EXPERIENCIA.

Se entiendes por experiencia los conocimientos, las habilidades v las destrezas
adquindas o desarrclladas mediante el ejgrcicio de vna profesitn, ocupacion, arte u
i

Pars efectos de la presente resolucion 12 experiencia ge clasifica en. profesional,
espacifica, relacionada y general.

» Experiencia Profesional. Esz el conjunto de conoccmientos, destrezas v
habilidades adquiridas en el desempendc o gjercicio de la profesion, la cual sa
cuenla g partir de la terminacion y aprobaciin de todas las malerias que
conforman el pensum académico de |a respectiva formacion profezional.

» Expariancia Especifica, Es el conjurlo de conocimeentos, desirezas y
habilkades adquiridas &n el ejarcicio de un cargo o aclividad d2 igual naturaleza
a las del empled por provesr.

» Expariencia Relacionada. Es el conjunio de conocimientos, desirezas y
habildades adquiridas en el gjercicio de funciones o actvidades de similares
saracterislicas a las del emplas por provest,

+ Expariencia Genaral. Es 2| conjunto de constimienos, destrezas y habilidades
adquirkdas en el desempano o ejarcicio de cualquisr empleo.
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ARTICULO 18°. DE LA CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA,

La experiencia =2 acreditara mediante 12 prezentacion de conslancias escoritas.
expedidas por |a autondad competents de g8 espactivas instiluciones oficiales o
privadas.

Cuando & interesado haya earcido su profesidsn o actividad en  forrma
independiente, la experienoa se acraedilara mediante dos (2)  declaracwnes
extrajuicwy de tercercs, o mediante constancia sobre (05 trabajos realizados o casgs
atendidos, debiendo agquaellas y estas contener la informacion que  permita
eslablecer la dedicacon y el lapso durants &) cual se labord.

Las certficaciones de experiencia deberan contener como minimg, los siguientes
datos.

Nombre de la persona vatural o razon social de la entidad o empresa.
Fechas dentro de las cusles el interesado estuve vinculado y jomada laboral.
Relagién de log cargos desempeiados,

Funciones desempenadas, cuando 588 necesario.

- & % B

Cuande las cerbficaciones indiguen una jornada laberal infaricr a B horag digrias, €

tiernpo da axperiencis 5e establecera sumande las horas abajadas y dividiendo el
resultado entre ocheg {B).

CAPITULO N

DE LOS REQUISITOS GENERALES DE LOS EMFLEOCS FOR NIVELES
JERARQUICOS, DENOMINACIONES Y GRADG

ARTICULG19°.  DE LOS REQUISITOS GENERALES PARA EL EJERCICIO DE
LOS EMPLECS.

Fara desempefar los empleos de los niveles: directive. asesor, gjeculivo.

profesional, técnico y asistencial. deben lenerse &n cuenta los siguientes requisilos
gensrales:
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1. Nivel Direstive

GRADDS

&

iFy
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o

2. Nivel Asesor

(34

03

0z

o

REQUISITOS GENERALES

Titulo universitario, titulo de formacitn avanZada y ochoe (8) anos
de experencia profesional relacionada con el cargo.

Titulo universitano, tituke de formacidn avanzada vy siete (71 anos
de expenencia profasional relacionada con el cango.

THulo universitario, titulo de formacion avanZada v &% {G) afios
de expenencia prifesonal relacionada con el cGamo.

Titulo universitaris, titulo de formacion avanzada y cingo {5) anos
de expenanci profesignal rielacicnada ¢on el cargo.

Tituwlo universitatio. titwlo de formacion avanzada y cuatro (4]
anos de axpeariencia profesional relacionada con el camo.

Titulg universitario, titulo da formaciin avanzada y tres (3) anfos
de expenencia profezmnal relaciorada con &l cango.

Titulo universitanc, titule de formacion avanzada ¥y dos (2] afos
de experiencia profesional relacionada con el cango

Tituls urnversilano, titulo da formasidn avanzada ¢ un (1) afio de
ex¥peErioncia profesional nelacionada con &l cango.

Thulg urmverstanc. ilg de formacidén avanzada vy cuatro {d)
afnas de experiencia profesional relacicnada con el cargo.

Titulo univarzitario, titulo de formacion avanzada y tres {3) anos
de experiencia profesional relacicnada con el cargo.

Titulo univarsifanc, titulo de formacion avanzada y dog (2) anos
de experiencia profesicnal relacicnada con &l carga.

Thul: universitaro, titulo de formacidn avanzada y un (1) afo de
experiencia profesicnal relacionada con &l cargeo.




RESOLLMZION MUMERD 6252 del 27 oo deiarbe o 2000 HOUA YR

For la cual se @aanksos el Manual 42 Funoones y ks Requsiios Especiicos para 125 empleca de ld plarta de geraonal
der la Pegetraduria Matitna) del Eslads Civil.

[EPSPRI PEI— | 1] TSS———T} T 1] - —_—

3. Nivgl Profasional

03

o7

05

05

i

G2

31

4. Nivel Técnico

oF

e

05

04

Thule universitario, titule da formacian avanzada y cuatro (4}
afios de experiencia profesional relacionads con &l cargo.

Tilule universitare, fitulo de formacion avanzada y lres {3) afos
da experencia profesional relacionada con el cargo.

Titule universilana. titule de formacién avanzada y dos {2) afos
de expeniegncia profesional relacwnada con el cargo.

Titula universitaria, titule de formacion avanzada v un {1) afio dea
grpenegncia profesional relacionada con el cargas.

Titulo universitanio y titulo de formacian avanzada.

Titulg unreersitario y dos (2 anos de experiencia profesional
relacionada con el cargo.

Tltule wnivarsitario ¥ un {1} 2o de sxperiencia profesional
relacionada con el Cargo

Titulo Universdano.

Thulg de formacwin tecnaldgca o tecnoldgica especializada o
aprobacion da cuatro {4) sanog da educacion suparior y cuatro {4)
aficy de expenencia especkica o retacionada con &1 cargo.

Titulo de formacion tecnolégica o tecnalégica especializada o
aprobacidn de tres (3) anas de educacion superiar y fres (3 anos
da expenencia gspecifiica ¢ ralacipnada con al carge.

Titulo de formacion tecnica profesional o techologica v dos (2}
anos de experiencia especfica o relacionada con el cargo,

Titulr de formacion  t&cnica profesional o tecnolagea, o
aprobackin de un (1) an0 de educasidn superiar y un (1} afo de
experencia especifiica o ralacionada con el canmo
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Diplpnta de hachidler y ires (3) afnos de experiencia especifica o
relacionada con el cargo.

Biploma de bachiller v dos (2) afos de experiencia especifica o
relacicnada ¢on el cargo.

Diploma de bachiller y un {1} afo de experiencia especifica o
relacicnada con el cargo.

&. Nival Azistencial

09

08

o7

18

05

04
03
02

01

Thuky de  formacidn  tecnica  profesional o tecnoldgica o
aprobacion de tres (3) afios de educacion supenor y Lies {3} anos
de experiancia especifica o relasicnada con gl cargo.

Tilule  de  formasion  técnica profesional o  tecnoldgica o
aprobacién de dos {2) anos de educacion supenior y dos (2] afics
de expetienca especlfica o relacionada con el cargo.

Tilul> de formacion técnica profesional o tecnaldgica o
aproblacion de un (1) aho de educacidn supenar y Un (1) ano de
experiencia eapecifica o relacipnada con el carga.

Oiploma de bachilter v das (2) afos de experencia especifica o
relacionada con el cango.

Diploma de bachilier ¥ un {1} afic de experiencia especifica o
relacionada con el cargo.

Diplama de bachiller.
Aprobacion de cualro (4] anos de educacian basa secundaria.
Aprohacidn de dos (2) afios de educacion basica secundaria.

Terminasidn de educacisn basca primaria.

Paragrafo 1% Entiendese por formacidén avanzada los programas de poslgrado
dehnidos como especializackines, maestrias, doctorados v post-doctorados al tenor
de lo dizpuesto en el at. 10 de la Ley 30 de 1552, y demas nommas que [a sustiiuyan

o la moddiquen.
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Paragrafo 2°: Para loz emplecs ubicados &n el Temono de San Andrés,
Frewdencia y Santa Catalma y que lengan relacidn diretda con el pabhes, s
regquenrd. hablar los ddiomas castellans € NglES, an 45 Ley e7E5

CAPITULO IV
EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

ARTICULO 20*.  Fara efecto de aplicacien de los requisitos establecidos en I3
presente resolution s& podran aphcar las siguientes eguivalencias:

+ Paralos empleos pertanscientes al nivel directivo.
Titulo de formacian avanzada o de poslgrado v su correspondients fermacion
asgdemica por: tres {3) anos de expencencia profasicnal especifiica o relacionada
¥ wicaversa, siempre que 52 acradite el tituls umversitario; o tituky universilanio
adwicnal al exigido &n &l requisite del respectiva empled, sempre y cuando
dicha farmacian adicianal sea afin con las funcienes del cargo.

* Para |los emplecs pertaneciantes a los niveles asesaor y profesional.

1. Titulo de formacién avanzada o de poslgrado ¥ su correspondiente formacicn
gcadémica por tres (3 anps de experencia piolesional especiica o
relaciinada y viceversa, siempre gue se acredite &l titulo universitarios ¢ 1itulo
urverstans adicional al exigido en & requsito del respeclive empleo,
siempre v cuande dicha formacian adicional zea afin con las funcigres del
cargo; o terminacién ¥ aprobacidn de esludios universilanos adicional al titulo
urnversitano exigido en el requisito del respeciivo empleo, siempre v cuando
dicha formaciaon adicional sea afin con las funciones del cargo, ¥y un ado {1}
de expencncia profasional especifica o relacionada

2. Titulo universilang adicional al exigida &n el requisite dal respectivo emplag
por tres {(3) anos de axpenancia profesional especifica o relacionada.

3. Titulg universilarg por el gradas Cicial de las Fuerzas Militares o de la Policls
Macienal, a partir del grado de Capitdn o Teniente de Navio.
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= Para los amplecs pertenaciantes a los niveles tecnico y asistencial

1. THuk: de formacidn techoldgica o de formackin Wecnica profesicnal por un afio
{1} de experdencia relacionada. siempre y cuando $e acredile |8 terminacion vy -
aprabacidn de o5 estodios en 3 respecliva madalidad,

2. Un ano de educasion supericr por dos (2) anos de expenencia especifica o
relacionada, ¢ viceversa, siempre ¥y cuanda se acredite on diploma de
bachillsr,

3. Dhiploma de bachiler &n cualgwer madahdad, por aprobacidén de cuatro (4}
afigs de educacitn basica segundaria v doz (2) angs de expariencia y
YICEVEI=A.

4 Aprobacion de un afo de educacién basica secundaria por un (1} aho de
expenencia y viceversa, siempre y cuands se acredite la formacsin basica
primana

5. Un (1} afo de educacidn basica primaria por un (1) afo de experiencia
espacifica o relacianada y viceversa.

g |In curzo de 20 horas relacionade con las funciones del cargo par un {1) mes
de expefiencia y viceversa.

7. Laformacidn que imparte & SEMNA. podra compenzarse ast:

El modo de formacidn “zprendizaje’, por tres (3} afios de formacidn basica
secundaria y viceversa, o por dog (2) anos de experiencia especifica o
relacionada. 5

El mods de formacion “complameantacion. por g diploma de bachilker en
cualquier modalidad o viceversa, o por tres anes de expanigncia espagifica o
relacicnada.

El modo de formacitn “tgcrica”, por fres {3) anos de formacidén en educacicn
sUpsrior Y viceversa, o por cuatre (4] anos de expensnca especifica o
relacionada,
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CAPITULO V
DE LAS FUNCIONES ¥ REQUISITOS

ARTICULO 21°. FUNCIONES ¥ REQUISITOS.

Las siguientes son las funciones y reguisitos que #9 deberan cumplir para el

desampefo de los ernpleos que conforman la planta de personal de la Regsiraduria
Macicnal Jdel Estado Civil

NIVEL DIRECTIVO

R I Y
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
MAMNLIAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: Registrador Nacienal
Codigo: 0010 No. de cargos: 1

Mival: Ceantral

Dependencia: Dexpacho del Registrador Nacional
Il FUNCIONES

Constitucion Politica articulo 2867 ", _ejercera las funcicnes que establezea la by,
nchnda la direccion v orgamzaciéin de las ehkcoones. e reqislre civil ¥ la
idenlificacion de las personag, as[ caoma |a de celabrar contralos en nombre de |a
Maclén, en los cagsos que aquella dispanga”

Dirigir ! funcionamiento de todas las dependencias de la Registraduria Nacwnal
del Estlade Civill Muveral 19 &t 26 Decein 2241026

Ejercer la rapresentaciin legal del Fendo Rotatons de la Begisraduria Maciona|.
A 50 Dacret: 25d 1BS

Llevar la representacion legal, dentro del marco de sus competencias gus le
corespandan al imterior de la arganizacian electoral, da todos s asuntos Qque en
el ejercicio de sus funciones =e prezenten a favor o &n contra de |a Entidad.

Fijar las polllicas, planes, programas y estrateqias para el desarrolle da lg
orqamzacin y wglancia electoral, 1a wdenthicacion de las persocnas y ) registro
civil y de Jas demas funciohes asignadas a la Registraduria Nacional del Eslada
Civil de confarmiidad con la Conastitucion v la Ley.

Reahzar todas v cada Una de sus acowones atendiends los conceplos de
avtacontiol y aukoevalUaciGn. an v wera s, e 2145

Establecer y utilizar adecuadss msturmentlos de geshon que garanticen la
coecla aplcacion y uilizacion de las politicas y noemas constitucionales v
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lenales &n matena de control inderno. Asi migma, rermilivan al Conseja Asesor dal
{3obiemo Macional en materia de Control Interno de las enlidades del orden
nacional v territorial, antes del 16 de febmrero, copia del Informe Ejeculive Anual
fque contenga el regultado final de 13 evaluaciin del Sisterna de Control Interna,
dogcumento que servira de base para el informe que sobre el avance del| Control
interno del Eslado presentard al inicie de cada legislalura el Prasidente da la

Fepablica al Congrezg de la Republica. wymeral o, Aflculs 3° Deoete 2146:9%. mamfoado per sl
Arheuln 2 del Decetn 2539 del 4 del 7000,

8 Convocar al Consao Macignal Elecloral. inymeral 3¢ an 26 Decreta 224185
O Orgarzar y wigilar @l proceso alectaral momeel 20 0m 25 Deastn 224155

10 Elaborar ¥ publicar ias Islas sobre €] nomero de concejales que corraspondan 3
cada mumcipio, de aguerdo can [ 18Y Numaral 15 Ad 75 Dacrata 224473R)

11 Actuar cormo Secretano del Consaje Nasional Electoral ¥ como claverg dal arca
friclave de la misma Corporacion. iMumeral B frt 26 Lecrro L4 186

12 Diclar y hacer conoger laz reselugiones que fijen los fermines para la entrega de
los plegos electorales de los corregimientos e inspecciones de polisia al
recpeclivo Registrador del BEstado Civil, (mameral 129 &4 26 Dacrate 2221185

13, Organizar & difusion de log resultados electorales a medrda gue 58 vayan
conociendo lgos  escrutinios  practicados por la® comisiones ascrutadoras
Distrilales, monicipales ¥ zonales y por los Delegados del Consajo Naciobal
Elactoral. ineeral 21+ &1 26 Decreio 2241064, macik cang por & achonla 1% Ley 551

14 Fijar, con aprobacidn del Consgjn Macienal Elecloral, los vidticos para las
cimisiones escrutadoras Disintales, municipales y auxiliares, los urados de
votacion  suando presten e servicio fuera del lugar donde residen y los
empleados de la Regisiraduria del Eslado Civil. ieimaees. 1F2 &t 26 Dacratn 2241086

15 Sefalar vy supervisar el rdmite para la expediciin de las cédulas de ciudadanma y
larjetas dea identidad. rwmara 4 a0 25 Derretn 2221

16.Distar lag madidas relativas 3 la preparasidn, Uamilacdn, expedicidn de
duplicados, rectihcacion, allas, hajas vy cancelacicnes de cadulas v lajetas de
MlentilieACIOn. Muresal 117 Ar 26 Deorete 224183,

17.Fijar el precio de las folografias que impriman y revelen o5 empleados de la

Reqislraduria Macional, para |la cedula de ciudadania y tanela de identidad
IMume=idl 13 A28 Decrela 224 1486,
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18 Adoptar las politicas y procedimientos para &l manejo del Registro del Estado
Civil en Caolombia, asegurando la inscripcion confighle v efectiva de los hechos,
acios vy providencias sujeios a registro con miras a garantizar su optime
funcionamiento.

18 Fijar las politicas, planes, programas y estrategias necesarias para el adecuado
mane| 2 admmistrative y financiers de la Registraduria Naoional, en desarrollo de
la autornomla adrmimstrativa y presupuestal dentra de [os hintites establecidos par
la Conslitucidon y 12 Ley.

20 Suscrbir los contratos  adommistrativos que deba celebrar la Ragistradurnia
Macional. iuumeran 14 A0.26 Decrein 22476

21.Fijar |as peliticas, planes y programas para ¢l desarrcllo, gjecucion y control dal
sistena presupuestal de la Registraduria Macwnal del Estado Givit.

22. Elabarar &l presupuesta de 12 Ragistraduria. (Mumeral 15 art 26 Decroto 224 6

23 Adtorizar el pago de vigticos y gasios de franspone y reccnocer y ordenar el
pago de s demas gastos, a nivel nacional. que afecten el presupuesto de la
Reqgistraduria Naciaonal dal Estado Civil. iMurearal 17240 25 Dearein 2241058

24 Crear, fusionar, supnmir camos v sehalar las asignaciones corespondientes,
con aprobacion del Consejo Nacional Elactaral. mumarss 1 oat 55 Decran 2221098

25 Mombrar al Secretario General, quien gera de distinta filiacion politica a la suya,
asi como a los Yisitadores Macionales. Delegados del Registrador Nacional del
Estado Civil y Registradores Distritales de Bogotd, con aprabacidn del Conseyo
Macional Electoral, ¥ & los demas empleados de las oficinas centrales. Tanto al
Secrslaric General, coma los Visladores Nacionales deberan reunir las
calidades de Magistrade del Tribunal Superior, o haber desempeitzdo uno de
2508 CARgos por un perioda de dos AR08, [Mureral 62 Art 26 Decrata 22e 1005,

26. Aprobar los nombramientos de Registradoras de las capitales de depanamentos

¥ de aquellas ciudades que kngan mas de cienomil (100,000 cadulas wigentas.
[Mharisrasd 3 O 20 Dexrala 234" 'B6;

27 Disponer &b movimientc del personal de las  oficinas  centrales de 13
FeqiStraduria, iMunerl 10% 81 26 Decreta 224 185

28. Determinar las funciones y requisitos de los empleos de [a Entidad.
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29 Delegar en los senvidares pufrlicos de |os miveles Directive y Asescor de |a

Registradurla Nacienal del Estade Civil las funciones de acuerdo al articule 22
cap. IV del Decrate 10140

30.Ejercar, dentro de su competancia, el control, la supervision y la onertacion del
régimen aspecifico de carrera administrativa de la Registraduria NMacional del
Estado Civil,

31. Ordenar investigaciones v vistas para azequrar el comects furcionameents de (3
argamzacitn electoral. (Huweral 5 Ad 26 Decrers 254 1186)

32 Resolver el recursc de apelacién que se interponga ¢ontra las sanciones
impuestas por los Delegados del Ragisirador Nacional del Estado Civil y per los
Reqistradores Distrifales de Bogota. Womaml 13040 26 Oecrete 1241 85

33 Actuar como segunda instancia en loa procesos disciplinanios gue se adelanten
Gonlra sus sefvidores, de aclerdo & o estipulado en 2| arliculo 48 de la Ley 200
de 1945,

Hd Besclver 105 desacuerdos gue se suscilen entre los Delegados del Registrador

Maciznal del Estado Civil ¥ entre loz Registradores Distritales de Bogotd. nimes:
A1 4 24 Decnela 124 | ik

35 Las demas funcignes que lz confiers la Constitucidn, la Ley y 2l Consajo
Macknal Electoral. (Crconcarcanaa con o exablecica am s nureral 52 ot 26 del Deoredo 22410457

. REQUISITOS

Y. deberd reunir las mismas caldades gue exige la Constitucidn para ser
magisirads de ta Cote 3uprema de Justices, | " am 266 0N

" Para sor Magistrado de la Cote Constitucional, de la Corte Suprema de

Justicia y del Consejo de Estadg se requiss

1. Ber colombiano de nacimeents y cludadano en ejercicio.

2. Ser apogada,

3. No haber side ¢ondenade por sentancia pudicial a pena privaliva de la
libartad, excepto por delitos politicos o culposos.

4. Haber desempenado, durante die2 atos, cargos &n la rama judicial o en el
Mimzleno Pablico, o haber gjercido, con huen crédilo, por &l mismas bempo, |a
profesidon de abogado, o I3 catedra universtana en disciplinas juridicas en
esfablacimiantos reconocidos oficialents, " ap 230y




FESALLM IUM NUMERD BI53 dgl 27 de diciembm da 24K HELA W]

Po b3 cusk &8 a3beblerg 91 Manwa| dg Funoergs v igs Requsics Eipecificos para b efipleda de g planta da paconsd
[=[JE] ﬂ!ﬂlﬂl‘adu'i-ﬁ Maoonal dal Egkado T,

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
MANUAL DE FUNCIOMES ¥ REQLUISITOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: Secretario Ganeral

Codigo: 0017 Grado: 08 MNo. de cargos: 1
Dependencia; Despacho del Secrataric General
Hival: Cantral

Jefe Inmediate: Regisirador Nacional

. FUNCIONES

1.

Elaborar y revisar los proyactos de resaluciin y demas actos administrativos que
deban ser fimmad os por &) Registrador Macional,

Establecer laz polibcas, ocbetivos y metas corporatas, 28 alcanzar en g
cualrienio, como marce de referancia para la definicion de los plangs indicativos
Y (e ACCIOM aNUAIRS. Adculcs 11 12 tecrwin 2149495

Evaluar los avances y grade de cumplimeento del plan indicativo, tomar las
decisiones correspondientes y dar las onentaciones y ingamientos a seguir por

parte de las areas de la QOrganjzacion para garantizar el logro de los resullados.
Anlcukas 15 Devieln 214559,

Realizar todas y cada una de sus acciones  atendiendo los sonceptos de
autooontrol y autoevaluac|on. ad 5= sl e Deemis 214599

Cioordinar, de acuerde con el Registrador Nacional, la labor de las dependencias
desconcentradas de la Registraduria MNacional del Estado Givil.

Coordinar de acuerde con las nstrucciones del Registrador Nacional, los
asuntos de conocimnto del Registrador Macional gue s& soliciten por parhe Je
los Delegados del Registrador Macional v de los Registradeores del Distrito
Capital
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10

11,

12.

13

14

14.

16.

. Apavar al Registradar Nacional en la diregcidn y orienfacion de los servicios

técnicos y administrativos de la Entidad v coordinar con las jefes de las
diferentes dependencias [0s asuntos de prioridad que deban atenderse.

. Integrar el Comité Directivo de la Registraduria Macionat del Estado Civil y

prescidirlo en ausencia del Sefior Registrador.

. Inegrar & Comilé de Coardinacién de Confral Intgrng instifucional de la

Feagistraduria Nacional del Estada Civil.

Elaborar log proyecles de convering con Entidades v Organismeos del Eslado en

lodo o pertinente a la cooparacidn o coordinacion de acciones, 0 an matenas
que conlribuyan al mejer cumplimenta da la Misidén v chjelvos de 13
Fegistradurla Naciona| de| Estada Crvil.

Representar al Registrador Nacional en los asunlos gque ésle le delegue,
Crisponer lo necesario para la alencion de las quejas y reclamos 2n los terminas

sefalados en la ley 190 de 1995 y demds dispasiciines legaies, y en sspecial
garantizar al cumplimeento de las siguentes funcones:

= Tramitar y resolver las quejas y oreclamos gue formulen los ciudadanos
relacionadas con el cumplimienta de la misidn de la Entidad, en coordinacion
can las dapendencias comespondentas, segin la naturaleza de 1oz Mismos.

= Dar traslads a la oficina de asuntos disciplinarios, de quejas y reclamos que
amentan una inveastigacién preliminar y disaplinara,

= [levar al registro de las sugerencias que hagan los particulares con su debida
clasificacion.

= Dranizar y llevar el archivo del érea.

Cirigir, conlrelar v coondingr Izs funcipnes de asesora de las oficinas Juridica y
Flansacitn de la Regisimaduria Maoonal ded Estads Cril.

Recibir y entregar bajo invenlano los elementos de oficina.
Irestruir &l personal scbre las funcones que les competen,

Revisar permanentementa log procesos y procedmientos de su Depandancia y
solcitar la actualizagadn de las manuales comaspondienles.
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17.Estudiar y resclver las consultas gue se realicen ante su Despacho.

18.Evaluar y calficar el degempeno laboral de los uncionanos sobre los cuales

EBjeroe supervisuin directa,

18. FPropender por la racignalidad en la asignacidn de los recursos asignados a la

Dapendandsia.

20 Ejercer la luncidn disciphnana en su area, fallar ks procoscs que ke

21.

carrespondan y remilir a |2 oficina de Control Disciplinario 10§ Casos que soan de
su competencia, de acuards con 19 astablecido en la Lay 200H25.

Desempefiar las demas funciones gue le zean asignadas por € Registrador
Macional, [as gus reciba por delegacidon y aguellas inherenles al rmivel, I3
naturaleza de la dependena y del cargo.

REQUISITOS

Lot mismos gue para Magistrado del Trbunal  Supenor o haber
desempefiado el cargo de Secretanio General, por un pariodo de dos anog, ger

de digtinta hliacion politica al Registrador Macmional. mumeml 87, Atizule 26 Dazreio 2241 de
1936, Cixdigo Erticdal Calombianol.
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
MANUAL DE FUNCIGNES Y REQUISITOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: Secretario Privade

Godigo: MR35 Grado: 07 No. de cargos: 1
Dependencla: Despacho deb Secretano Privadao
Nival: Central

Jefe Inmediato: Registrador Nacional

. FUNCIOMES

1.

Coordinar y suparvizar I3 ejecucion da 1as labores del Despacho del Registrador
Macional, conforme a las onentaciones del Reqislrador Macwonal, e informaro
periodicamente sobre el desarrollo da [as misimas,

Coordinar con las oficinaz dapendientas del Dezpacho del Registrador Nacicnal
al apoyo gue meduiera el Regislrador Naclonal y el Frayecta Especial de
Decapacilados como poblacién objeto de lags distintas funcones de o
Registraduria Nacicnal que a ellos se dirija,

Atender de acuerdo oon 13 Ley 318 de 19296 los asunlos relaconados con 18
cooparacién inlemacional en ks l@mas que tengan que ver con la Mision, ohjeto
¥ funciones de Iz Registraduria Nacional del Eslado Civil.

Realizar lodas y cada una de su: accionss  atendiends los conceptos de
aulogonirg] ¥ autoeyaluaciGn, am s, inerale, Decslo 21453F

Seleceionar oz asuntos que deban levarze al conccimiento directo  del
Pagistrader nacwnal, segin los cnlenos impartidos por éste, resolviendo
aquellos para los cuales esld autorizadn.

Contnbuir en &l proceso de comunicacién eficaz al inlerior v exterior de la
Entidad

Inteqrar el Camité Directivo.
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8. Actuar como zecretance de las reuniones, juntas y comités que se efectien a
solicilud del Registrador Nacional, cuanda £5te asi lo considere.

9. Coordinar y dirigir las actividades que se requieran para el manejo del protocolo
del Despacho del Registrador Nacional.

10 Coordinar &l cumplimeents de la agenda del Registrador Nacional.

11 Atender Ios asunlos o msiones aspeogles que ke sean delegados o
encomandados por el Registrador Nacional,

12_Colaborar, suando el Regizirador Nacional asi lo determine, en el seguimiento
de I35 insfruccionas gqus este imparta y venfcar su Sptimo y  oporuns
cumplimignta,

13 Implantar, &n coordinacion con 12 dependencia de informatica, los sistemas de
infomacion que garanticen agikdad y conflabihdad en los procesos en que
inferachian g Despacho del Registrader Nacienal vy la Secretarla privada.

14, Orgamzar el sistema de correspondencia de |a Registraduria Macienal del
Estada Civil y coordinar eon la Dirgecidn Administrativa lo que beng que ver can
la contespondencia dirigida al Registrador Nacional.

15.Vigilar el mangjo y consendacion de [os bienas muebles azgnades al Degpacho
del Registrador Macional y la Secretarla Privada, v velar por la gestian oporduna
ante [as dependencias competentes de los servicios administrativos v logisticos
qQue requieran éstas.

16.Instruir al perzonal a su carge sobre las lunciones que kes competen.

17 . Rewnsar permanesntementa los procesos y procedimientos de sy Dependencia vy
edlicitar la actualzacidn de los manuales comrespandientes.

18 Estudiar y resolver I3z consulas que sean de su competencia.

19. Evaluar y calificar el desempens laboral d& los funcignarios sobre 0s cuales
Ejerce superyision directa,

20.Propender por 1a racicnalidad en la asignacidn de los recursss asignados 3 la
Dependencia.
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Z1.Ejercer la fungidn disciplinana en sy ares, fallar 08 procesoss que e
comaspondan y remitir a la oficing de Control Disciplinaria 108 casos que sean de
SuU competancia, de acuerds con 19 establecklo en [a Lay 200HE5.

22 Desempenar las demas funeiones gue ke sgan asignadas por ef Registrador
Masiomal, las gue retiba por delegacion y aguellas inherertes al nivel, la
naluraleza de la dependencia y del carga.

. REQUISITOS
1. Educacion

Tituls universtarks en las siguientes areas del conocimisnto:
Ciencias sociakes, derecho, aencias politicas.
Economia, administracian, contadurfa y afines
Ciencias de la educacksn
Malematicas v ciehcias naturales
Ingenieria, arquitectura, urbanisma y afines
Humanmdades y ciencias religiosas

Tifulo de farmackon avanzada relacionade con las funciones del cargo.

2. Expariencia

Siele (7) anos de exparancia profesional relacionada con el cango.
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
MANUAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

l IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION; Ragistrader Dalagadae

Cadigo: 0011 Grado: 07 MNo. de cargos: 2

Deapendancia: Reglatradunia Delegada, donde s€ ubigue el emplea
Mivel: Cantral

Jefe inmediato: Registrador Nacional

n. FUNCIONES GENERALES

1. Contribuir #n la fommulacion de las politicas instifucionales, orenlacidn v
conduccion &n los aspectos relaconados con laz funciones migionales de la

Entidad,

2. Formular los proyectos generales de la Registraduria Delegada que dehan ser

incorporados 3 los planes y programas de la Begistraduria Nacional.

3. Ejgcular Iss programas tendientas a garantizar la prestacion eficiente de 1os

SEMVICIDS a SU carga.

4. Dingir, contralar v velar por & cumplimienle de los objetivos institucionales en
concordancia con 1os planes de desarrollo y politicas trazadas.

%. Dingir y crganizar ks mecansmoes que garanticen los derschos constitucionales

y &l zervigio pahlico al usuario,

6. Ejercer &l conlrel de geshidn del area a su carge, para &) mantenimiento

adecuade en niveles de eficiencia y eficacia e informar los resulados del mismo
a |as inslancias correspondientes.

7. Realizar lodas y cada una de sus acciones atendiendo los conceplos de
autocontrol y autnevaluackin. at 5 ieral o, Deerste 21450
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8. Paricipar en rmepresentacion de |la Entidad en todos aquellss @venlos,
comigignes, juntas y demas que sean nherantes al tipa de funcignes de |a
Registraduria Delegada.

0. Revisar permanentemente los procesos v pracedimientos de su drea y solicitar la
actuahzacion de los manuales correspondientes.

10 Inlegrar & Comité Dirgctivo.

11 . Esludiar v resolver las consullas que s realicen, ante la Registraduria Delegada
8 Su camo

12.Evaluar vy calificar el dezempeno lsboral de los funcionarios sobre los cuales
ejerce superasion directa.

13. Prapender por la racionalidad en la asgnackon de ks recursos asignados a la
Fegizstraduria Delegada.

14.Diriger,  ¢cogrdinar ¥ conirglar la operacidn ¥y mantanimientg actyalizado del
siztema de informacion de su competencia.

18 Ejercer la funcisn disciplinaria en su area, fallar o8 processs que ke
comespondan y rermitir 2 la oficina de Contrgl Disciplinario Ios casos que sean de
su competencia, de acuerde con ko establecido en la Ley 200095

16. Crientar, coordinar y evaluar las Direcciones a 5u cargo.

17 Recibir ¥ enlregar bajo nventano los elementos de oficina.

18. Dezempanar las demds funciones que le sean asignadas por el Registrador
Macional, I3z gue raciba por delegacion y aguellas inherantes al nivel, I
naturalezs de 1a dependencia y del cargo.

. REQUNSITOS GENERALES

1. Educacion
Titule unjversitario

Titulo de formacikon avanzada.

2. Experencia
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Siete (7] afios de sxperiencia profesional relacionada con ) carga,

ADEMAS DE LAS ANTERIORES, DEBERA CUMPLIR LAS SIGUIENTES
FUNCIOMES ESPECIFICAS ¥ REQUISITOS ESPECIFICOS DE ACUERDO A LA
REGISTRADURIA DELEGADA ASIGNADA;

1. REGISTRADOR DELEGADO PARA EL REGISTRO CWIL Y LA
IDENTIFICACION

1.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Asesorar al Regmtradar Nacional en el diseno de planes, politicas v Bgislacin
para & desarrollo de lag funcionas de identificacion de las parsonas y registio
civil.

2 |dentificar, promaver ¥ proponer convenios infennstitucipnalas con organismos
nacionales e intgrnacionales con miras 3 impulsar la identficacion cudadana y el
registro civil en los sectores menos favorecidos de la peblacin Colombiana.

3. Idantificar, promovar ¥ proponer convenios intarinstitucionales con organismos
del Estado gue permitan la consulta de las bases de datos a hn de facditar y
mejorar la luncion pablica.

4. Elaborar proyectos con sus respectivos estudios socipscondémicos para la
determinacion de las tanfas de los duplicades y rectohicacionss de la cédula de
ciudadania y las copias del regislro civil.

5. Proporgionar log senvicies de consulla de las bages de daios de ragisiro de
identificacion ciudadana a organismos privados del orden nacional teniendo an
cuanla las restriccionas de ley.

6. Establacer y presidir los planes de divulgacién v capacitacidn, con 2l fin de
orientar 3 la poblacwn frente al uso de los =envicios de identificacidon y registro
eivil.

7. Elaborar, conjuntamente con los direclores de area, proyeclos para el
mejoramiento y desarrollo tecnoldgico de las funciones de todo &l proceso qusa
comprende I3 identificacion ciudadana y ol registro cavil.
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6. Coordinar los procesos de modernizacian tecnoldégica en laz areas de
idantficacién da las perzonas y registro civil y propender por |2 integracion de las
dos Areas en cuanto a la ariculacion de procesos de la infarmacidn y senvicios,

9. Elaborar para el Regisrador Macional informas penddicos  schre la gestion y
novedades en la aclividad nacional de Wanlificacion ciudadana y regislro Sivil.

10 Establecer comunicacién directa vy pemmanente con o5 delegadas
departameniales frenle a lemas concementes a la infarmacidn de politicas v
planes nacionalas definkdos para el manejo de la identificacidn ciudadana y &
reqistro civil.

11.Generar y administrar un banco de proyecios wables para dentificacin
ciudadana y registro civil en fos consulados.

12. Estahblecer ¢ontacto permanente con el Ministeno de Relaciones Exteriorss a fin
de unificar y cocrdinar |a funcidn de denlificacion cudadana y regisira civil en ks
consulados.

13.Durigir, controlar, administrar . vigilar ¥ asesorar los procescs de registro civil y de
identificacon, a todas las ofieinas de Reglstro &n el pais y el exterior.

14. Autarnizar, las resoluciones sgbra cancelacionas, reconslnucciones, anulaciones y
demas actos juridicos relalivos sl Registro del Eslado Civil de 1as Personas, de
acuerda conla Ley y la delegacidn.

15. Onentar €| dizefio de los instrumentos necesarios para la cormecla difuzion de lfas
narmas ¥ procedimientos a seguir dentro del proceso del Registro Civil.

16. Orientar vy dingir las actividades perinenles para la expedicion del documento
de idenlidsd por primera wez, duplicados, renovaciones, rectificaciones.
comeccknes, cancelaciones, atas y hajas,

17. Onantar kg aclos administratives relativos a documentos de identidad, en
soordinacian con la Sacretaria Genaral.

18. Velar por & opartundg surmimstre de 0% insumos necesands para la identificaciin
ciudadana y el registro civil.

19.Dhrigir ¥ controlar 12 preparacian de los proyectos de ley, decretos y demas
normas relacicnadas con la identificacion ciudadana y el registro civil, en
coordinackin con la Secretaria Genaral.
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1.2 REQUISITGS ESPECIFICOS
1. Educacidn
Titulo wniversitario en las siquisntes areas del conocimienta:
Ciencias sociales, derecho, ciancias polibicas.

Economia, adrministracidn, contaduria y afines.

- Titulo de Formacion Avanzada relacionado con 1as funcignes del cargo.

2. REGISTRADOR DELEGADC EN LG ELECTORAL:

21 FUNCICNES ESPECIFICAS

1 Pregramar, dirlgr, coordinar. garantizar la implementaciin y  evaluar las
acfividades que conlieva al decarrslle e s procesos electorales vy los
mecanismos de parlicipacion ciudadana sefialados an la Congtitucidn Politica v

la Ley, con las Delepaciones Departamentsles.  Registradurias
representaciones diplomaticas de Colombia en &l axterior.

2. Proponer, coordinar e implementar las politicas vy estrategias orientadas a
garantizar el desarrollo dptimo de los procesos electorales y los macansmos de

participacion ciudadana,

3. Proponer [as politisas, sistemas y estrategias sohra comunicacion de resultados

electorales,

4. Coordinar la supervision en la distribucion de los formulanos, elementos,
insurnos ¥y dermnds articulos necesarios para la ejecusdn de s eventos
electorales, v en general delerminar la logistica e infraastruchura que raquiera la

OFaNIZacion y preparackin de tales eventos.

3. Sendlar las directrices y ejercer la supernvision y la evaluacion de la generacidn
del Censo Electoral, asi como &l procsso de conteo de wotos, con la

calaboracidgn de la dependencia de informatica.

6. Fijar las directrices para Ios programas sobre elaboracwn de manuales vy

funciones alectorales.




RESOLIACICN MIMERD RIS dal 27 oA dosmbre de 2000 Hiawt M3

For & cusl 82 eclablecs el Menual de Fungonet ¢ 1ios  Requisdos Especficos para #35 ampHgs o 1 plarma ge personal
d= la Regretracuria Macional del Estade Civil.

7. Fiar los lineamientos para la actyalizacian  de los archivos E_Iectrr.‘:nicr::s del
Canso Electoral, Division Politico = Admmnistrativa, ronificacitn electoral y
poblacidén municipal.

B. Colaborar con la dependencia  encargada de Comunicacionas y Prensa, en 1o
relacionado con las campafas de publicidad instituciona | en malera electoral,

8, Definir el diseho de |las tarjplas electorales.

10. Colaborar con el Conzejo Macional Elecloral en la expedicidn de o5 nlarmes
estadishoos que requiera, especialmente en o relacionads con las resuliadaos
de las votacianes para determingr [ reposicion de los gastos de las campanas
electovales; y en el estudic de irmas para la abtencion de personeria juridica de
los paridos y movimientos politicos, pudiendo utilizar para elle ecnicas de
musstrec debidamente sustentadas.

11 Preparar y disponer la publicacion de |as estadisticas de |as votacknes.

12. Cowrdinar ¢on la dependeria encargada del Talente Humana, &) disefio v la
implementacidén de planes de capacitacién en malena electoral, para los
funcionangs &n toda el pais.

13 Organizar v coordinar 2 plantheacidn ¥ admimstracion de o3 recursas fsicas

tecnicos, asi como del personal. requeridos en s procesos de padicipacién
ciudadana.

14. Dirigir. ceordinar ¥ controlar 21 suministre oportung de la informacion  electaral
requenida por los organizmos del Estado y por ks parficulares.

15 Dirigir y coondinar & disens de planes de contingencia tendientes a evitar que
imprevistos afeclen 05 procesos electorales v de partisipacion ciudadana con
haze an la evaluacion de Igs posibles resgos que pusdan afactarios

16 Velar porque &l desarrullo de los procezos electorales y de participacidn

ciudadana se adelamen conforme a las disposiciones legales que rigen la
materiz.

17.Preparar y presentar a consideracion dal Registrader Nagional, o5 proveclos de
Ley, de Dacreto, de Resoluckn, y demds actos administrativos relacionados con
los pracesos electorales v de parteipacion cudadana.
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18.0ar curse ante la dependencia competente de 25 gqueas vy reclamoas Que
formulen ks ciudadanos en relacién con g procesos ekeciorales y de
paicipacién ciudadana.

19. Sefialar & procedimienda para la revision de las fimmas que prasenlen los
promolores de los mecanismos de parlicigacken ciudadana,

20, Disefiar v coordinar los planes v programas de cuslodia v seguridad de s
documeanios e informacian basas para |08 procesos electorales.

21 Absolver consultas en materia de procedimientos electorales y de estadislicas
de las votaciones.
2.2 REGUISITOS ESPECIFICODS
1. Educackin:
Titule uriversitario en las siguentes areas del conocimients:
Ciencias sociales, derecho. cencias pollicas.
Econaria, administracian, conladuria y afines.
Cientiaz de la educackin
Matematicas y ciengiaz naturalas

- Titule de Formacion Avanzada relacionado con s funciones del cango.
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
MANUAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITCS

L IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: Registrador Distrital

Cadigo: 0025 Grado: 07 No.da cargos: 2
Dependencia: Registradursa Distrital

MNival: Cexconcentrads

Jefe inmediato: Regmtrador Naciohal

IIl. FUNCIONES

1, Azuntos Electoralads. Womeral 1 A4 28 Decrata 101 00200

al Orgamizar ¥ vigilar [os procesos electorales y mecanismos de parficipackan

cildadana que comasponda 3 su cirgunscripcian alactoral

b} Llevar las astadisticas eleciorales de su circunscripoidn electaral y expedic las

correspondientes certficaciones.

&) Adelamtar los procesos de reyisidn de finnas da 105 mecanismos de parkcipacian
cwdadana y las inscripciones de candidaios indepandientes que correzpondan a

s Sircunscripoon electoral.

2. Resolver consultas sobre maleria electoral v todas aquellas concernientes a su

CANGLY, (Myrigral 340 21 Dacnaba 22410851

3. Atender v vigilar la preparacian y realizacion de las elecciones. (Numera 11 an 41

Oetratn 2241068

d  Mombrar o5 juradoes de votacion. (Numeral 12 At a1 Decreed 224386

5 Reamplazar los jurados de yotacin qQue se excusan ¢ estén impedidas para

Ejeroer el CATGE. [Murral 11 A, 41 Decrela 224 1485)

5. 3ahciohar con multas a los jurados de votacidn en loz casos senalzdos a&n &l

siguiente codigo. Mumeral 14 Ak, $1 Deciete 2241688
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T. Nombrar para el dia de las slecciones Vistadores de mesas con facultad para
reemplazar a3 los jurados que no concuffan a desempefar su% lunciones & quea
abandonen &l carge. Estos visitadores tomaran posesion ante e Secretario de la
Registraduria Dhistbal. iMumest 15 A0 21 Decralo 224 1/B5;

8. Comunicar & misme dla de igs elecciones conjuntamenta con otro de los
claveros, per io manos, al Registrador Nacional del Estads Civil, 3 los Celegadss
de aste, al Minisiro del Interie v al Alesldde Mayor ks resultados de las
votacionas, y pubhcarlos. Numeal 18 A, 41 Deorabs 224188

9. Actuar como clavero de la comespondiente arca triclave, que estara bhajo su
cuUstondia. Mumeral 17 &t 41 Pocrato 2241035)

10 Astuar como secretang en los escrutinied reallrzados por  los Delegados del
Canseja Nacional Electoral. iad 131 eema 224088

11.En Io atinente a Ia Identjficacién de las Personas. (numeral 3 An. 48 Decreta 111002000

a) Coordinar [@s acciones de los centros de acopk, orientadas a (ggrar su
adecuado funcienamiento y operatividad, mantemendo los estandares de
cahdad, &n cumplirmento de las politicas traradas por el nivel nacional para una
adecuads prestacion del servicio de dentificacion en al dmbilo de 50 respeactiva
CIFCU NSCripH: .

b) Solictar a la Direccion de ldentficacion los insumes para el tramite y [a
produceian de fa cédula de siudadania.

ch Cistribur & matenal a |os  regisiadores  guxliares de sy respectiva
ercunscripoion, llevando &l kardex de control,

d] Asesorar y capactar a los registradores auxliares, en materia da idenbhicacian y
reunm  periddicarnent: a los registradores  auxiliares de su  respectiva
circUNSCrpoion para gnientarlos en la nterpretacion y aphcacidon de las normas
vigentes.

e} Velar y controlar el envio oporfunc del informe de produccion mensual a la
Cirecoion de [denbihcacion, hacer un diagnosbaco sobre la situacién encontrada y
efectuar al analisis del mismea.

fy Sugenr y colaborar en las campafas de identificacidn organizadas por la
Direccion de Identiicacion.

12.Digpener la preparacion de cedulas v farjetaz de identidad, atender las
solicitudes de duplicados, reclicasiones, renovaciones, impugnacknes y

cancelaciones de esos documentos y ordenar las inscripoones de cedulas.
(HearHral 100AA. 40 Dacreto 224486

13.En I3 atinente a Regigimg Civil. inwmaral 2 At 45 Dacralo 191002000}
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a}

b

c)

d}

e)

Solicitar a |a Direccidn de Registro Civil 1os seriales para |3 inscipoion de
nacimienta, matrimonio. defuncion y demds documentos relacionados con el
registro civil y vigilar =u correcta utilizacian.

Distnbuir el materal 2 los registradores  auxliare: de 50U respectiva
circunscripeian levands el kardex de contral.

Asesorar y capacitar a los registradores auxiliares, £ malena de registro civil ¥
reunir penddicarmente a e registradores  auxiliares de  sU respectiva
cucunscripcion para onentarias en la nterprelaciin y aphcacidn de 135 normas
wgentes.

Valar ¥ confrolar el envio oportunc del informe de produccion mensual a la
Direccion de Registro Civil, hacer un diagnashes zobre la stuacidn encontrada ¥
efectuar &l analisis dal rmismao.

Sugenr y colaborar en las campafas de registro civil organizadas por la
Direccien e Registra Civil.

14_En k Admimstrativo, Financiers y de Personal. imumral d Ar. $8 Decreto 101002000

a)

b)
c}

d]

Ejercer la Direccidn Adrinistrativa y Financiara de la organizacion administrativa
desconcentrada de la Registraduria Nacional en los témmines de Ley v de la
Delegacicn gue en esla malena les conceda el Registrador Macional.

Supervigar Ins grupos de trabajo en el Disntg Capital.

Yelar por el bugn funcieonamignto del siefema de control interno de |3
Registraduria Nacional en el Distrite Capital.

Panicipar en la defirmcion de fas politicas, planes y programas de las areas
mizionalez de la Regiztraduria Macional del Estado Civil en 2| Diztrito Capital, y
velar por su cumplda ejecuckon en los termines en que =2 3prueben.

Colaborar 2n &l desarrolle de la gestiin oon [B5 dependencias nacionales
encargadas de |as areas Adminstrativa Financsera ¥ de Talerla Humanag,
obgarvando los procedimienios ¥ nommas legales vigentes.

Ejercer las delegaciones que recibhan en los asuntos administratives, financieras
¥ de talenls huormans, sin peguicio de adelantar las funciones que la ley
directamente (25 asgina a [os Ragistradares Distitales en materia de nominacion
y de invasfigacicnas y sanciones disgiplinarias.

15. Celebrar cantratos dentro, de su dispombilidad presupuestal ¥ conforme a lo

dispuesto en 2 arficuly 215 del Codigo Electaral Calambiand. {Mwnmersl 5 Am. 41 Tetmls
zdey Conforme con sus facultades de delegacidn de gaste vy disponibilidad
presuypuestal,

16. Recitir v entregar bajo inventario log elementos de oficina. mwmaral 6 21 41 Dacoas

Z2A1M]
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1T . Organizar la reaiizacién del inventaric penddico de bignas muebles 2 inmusbles
de |la Fegistraduria Distrital,

16. Ravisar permanantements los provesos y procadimientos de sy area y soliciar |a
actudlizackin de los manuakes canespond ientes,

19.Dirigir. coordinar ¥ conlralar la operacion y mantenimients  actuahzads del
cistema de informacion de sU competencia.

20.Dingir ¥ controlar el desarrolly de los procedimientos vy mecamsmos que
permitant e recaudo de los recursos ecohomicos y o la atencikyn de las
oRligacionas financieras de |a Reqistraduria Distntal.

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

22 Realizar todas y cads una de sus accones atendends los concepios de
autocantral ¥ Aautosvaluacidn. ad. 5 lilersla Decmlo 214553,

23 Mombrar a los Registradores Auxiliaras y demas empleadss de 1a Registrad uria
Distnkal. |Muaral 140, 41 Detraln 224 1086

24 Disponer & movimiento del personal. inymee @ At 41 Decreta 724186

2. Instruir &l parsonal sobre [as lunciones gue ke competen. (ymeral 7 At 41 Dacesty
Jed BE)

26. Recongger & subsidic familiar, tranzporas y demas gastos a qua haya lugar,
dentro de su disponibilidad prezupuestal. (Mumeral 340, 21 Dacreio 229 185;

27 Autatizar &l pags de sUIEos ¥ prifmd. idomeral ¢ Al 41 Oecreic 2241/35]

23 Evaluar y calificar el desemperic laboral da los funcionanos sobra Ios cualas
Sjerce supenisidn diracta.

29 Investigar las acluaciones y conductas adminisirativas de [os empleados

subaltemas € imponer [as sangiones 3 que hubigrs IUQAN. (umeral 4 A1 41 Decrals
T241imE)

30 Ejereer la funckyn disciplinaria en =0 area, fallar ks procesos que o
correspandan y remitic a la oficina de Sontrol Disciplinario oz cazos que s2an de
su competencia, de acuverdo con 1o establacido an la Ley 200/495.
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3. Dazempenar las demdas funciones que le sean asignadas por e Registrador
Nacional del Eslade Civil. Ias gue reciba por delagacion y aquellas inherentes al

nivel, la naturaleza de la dependancia y del Cargo. (an sarcardancia con 8l numaral 15 At 41
Corcrala 224 1025),

Il. REQUISITOS

Las mismas calidades que para ser Magistrado del Tribunal Superior o habar
gjercidg aquel cargo, an propiedad, por un Eermno ae menor de dos (2) afdos, o
haber desempefiada cargos en la Organizacion Elecloral por un €ming no
menar de cinco (3) afos, dos (2) de allos 2n cargos de nivel ejeculive o
profesional. ameuks 43435 CE
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REGISTRADURIA NACKINAL DEL ESTADO CIVIL
MANUAL DE FUNCIONES ¥ REGUISITOS

I IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENCMINACION: Gerants

Codigo: 0050 Grade: A7 No. de cargos: 3
Dependencia; Gerencia donde 34 ubique &l cargo

Nivel: Central

Jefa inmediato; Registrador Nacional

1.

FUNCIONES GENERALES

Contnburr en la formulacidn de (g8s politicas instilucknakes para 2l manegs de ks
racursns basicos de la Entidad.

CoordInar la epcucion de los programas tendientes 8 garantizar la prestacién
aficiante de [os senvicias a suU cango

Onentar y supervisar politicas de geregnocia vy administracion institucional qus
garanticen el adecuads funcioharenlo d2 |a Enbdad. de aceerdo con las
recesidades oanizacionales ¥ responder por @1 efective cumplimignto y 2l
corracio manejo de los recursos humanes, fisicos, leenoldgicas v finangieros.

Cingir, controlar y velar por el cumphmlenta de 1os ohpelives insiiuclkonales en
concordancia con los planes de desarrolle v politicas trazadas.

. Disefiar & implementar ks mecanismos  gue  garanboen  los  danechos

constitucionalas ¥ al senncio pobhse al vsuara.

Cvrigir, participar, controlar. apoyar y svaiuar ias diferentes aclividades que se
gjecutan en |a dependancia,

Formnular y efectuar &l sequimienio de log planes, programas y proyecios que se
desamallan bap su Gerentia y rendir [os informes =obre el estado de ejecucion
cuando sean reguendos.
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8. Realizar todac y cada una de sus accones atendiendo o= conceplos de
autccontrol vy autoevaluacion. s = keal », Deceala 214505,

3. Epreer e control de gestitn de la Gerencia a su cargo, & informar |05 resultades
del misme a las inslancias comrespondientas.

10 Panlicipar en representacion de la Entidad en todos aquellos eventos,
comigiones, juntas y demds gue sean inherantes al lipo de funciones de la
ferencia.

11 Impulsar, apoyar y evaluar gl establecimiento y gpeucion de procedimigntos an
la Depandencia.

12 Revisar permangntemente 105 processs y procedimientos de sy gersndda y
solicitar 1a achualizackin d& los manuales correspondientas

13, Estudiar y resclver las consultas qua sa realicen ante la Gerencia a sU cargo.

14 Evaluar y calificar el desempens |sboral de o5 funcicharios sobre |os cuales
ejerce supervision directa.

15. Propendar por la racionalidad en la asignacion de ks réecursas asignados a la
Gerencia.

16. Dirigir, coordinar ¥ confrolar 13 operackn y mantenimients actuvabzads del
sistema de informacion de su sompetendcia.

17 Ejercer la funcién dsciplinaria en sy area, fallar gz procesos que b2
correspondan ¥ remitir a la oficina de Contro| Dizciplinario ks casod que sean de
su compatencia, da acuerdo con ko establecido en la Ley 200095,

18. Inslruir af personal sobre las funcignes que les compeaken,

19 Reciblr y entregar bajo nventano |0z elemardos de oficina.

20. Desempenar las demas funciones que e ssan asignadas por 2l Registrador

Macicnal. las gque reciba por delegacion y aguellas inherantes al nivel, 13
naturaleza de la dependancia y del carga.
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1R REQUISITOS GENERALES
1. Educacidn

THulg universitano
Titule da formaciin avanzada

2. Expenencia

Siete (7} afios de experiencia profesional relacicnada con el cargo.

ADEMAS DE LAS ANTERIORES, DEEERA CUMPLIR LAS SIGUIENTES
FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS ESPECIFICOS DE ACUERDO A LA
GERENCIA ASIGNADA;

1. GERENTE DE INFORMATIC A
1.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asezorar a las demas depandencias de la Entidad an materia de mansjo
electrénica de datos.

2. Llevar el inventario y contral del software v hardware de sislemas de [a
Registraduria Nacional y manteper actualizado el inventario de requenimientas
f& programas de sistemas.

3. Efectuar la supervizion 2 ks contratos de desarrollo vy mantenimients de
sizlemas, planeacidn, adrmirslracion y soporte de redas,

4. Garanlizar I3 zsequridad y auditaria de la informacion sislematizada.
5 Desarrallar y efecluar &l manlemmients de las aphcaciones informaticas.

§. Establecer mecanismos de autocontrod en el procesamients electronico de datos
¥ &n1 |05 procesos que =e |levan a caho en |a dependencia

7. Liderar, grienar y coordinar proyeclos especiales de investigacion asignados a
la depandencia

8. Asesorar a las dependancias de la Entidad en los programas de adquisicion,
manienimiento v mejoramignta del Hardware. Software y lelecomunicaciones.
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9. Fropender por Is utilizacion y consolidackin de los sistemas de informacién para
gque sirvan como harramientas de dagizion a los nvelss esutivos.

10. Elaborar 2| Plan General de Informatica. de camumcadciones, mternat y similares.
11. Administrar los recuraos informalices gue funcicnan en la Entidad.

12 Recomendar nuevas usos par3 los equipos de procesamignta de dalos o
ahandonar los usas acluales.

13. Evaluar la aplicabldad de nuevos avances tecnoldgicos.

14, Provesr costos estimados para las achvidades y proyedtos de procesamignts de
datog vy sistematizacion.

15. Facilitar |a disposicion de infomacin actualizada, confuble ¥y opsriuna, de tal
fomma que Iz Feqgistragduria Nacional pusda fundamenlar |a toma de decisiones v
la Plangacidn Estraldgiea,

16.Coprdinar proyectos de comunicackn ¥ operacicnss de sisternas, incluyendo
los centros de computo a nivel nacianal,

17. Administrar la red de talscomunicacienes a nivel nacional mediante actualizacion
del hardware y el software instalado.

16. Capacitar a los funcionarios de la Registraduria, a nivel nacicnal en cuanto a
técnicas de sistematizacion de oficinas, procedimeentos inherendes a los
sigternas propios de la Enbgad, {hueva wemificacidn, registra civil, procesos
glaclorales), aperasion de eguipos y manejo del softwara.

19. Colahorar con los giupos interdizciplinartios que =& creen para determinar los
procedimientos gue deban rnplantarse en diversas arsas de la Registraduria
Macicnal.

20 Desamollar y probar los planas de contingencia a nivel de hardwars y softwars
para el area de infommabes.

21 Mantenar en condicignas de funcionalidad, las diversss equipos de compula,
22 Suministrar s medios administrativos, técnicos v loQisticos que permitan g

accesd a los bancos de informacion de uso publico comformados &n la
Fegistraduria Nacional.
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23.Brindar soporte técnico a la Organizacidn Electoral en procesos qua invalucran
captura de datog, transmigien, procesaments ¥ almacenamiento de informacidn
inherente a las &reas: Juridies, Administrativa vy Finangigra, Electoral de
Identificacidn, det Talento Humana, de Congrol Interma, Fondo Rotatonn, Reqistrs
Civil,  Sistemas, Delegaciones Departamentales, Registraduria  [hsirilal,
Registradurias Especiales y Municipales.

24 Elaborar &l Flan Institucional de Teleinformalica a corto, madiana ¥ largo plazo.

25 Preparar los provestos anuakes de inversién en materz de informatica, en
poardinacion con la dependencia Administrativa ¥ Financiera, para las diferentes
Areas y gerenciar su desarrollo.

26 Estudiar laa necesidades de informacion que presente la ciudadania en relacian
oon las funciones basicas de la Registraduria Nacional, definir los canales mas
apropiadozs ¥ colsborar 2n [a preparackn de mensaes y  documentos
relacienados con identificacidn perschal. procesamnto de datos v erganizacidn
e evanlos eleciorales,

27 Proporamnar senacias de crientaclon, capacitacién y asesoria al persanal gue
labora en la Registradunia Nacional.

28. Garantizar |2 estabilidad de las aplicaciones.

29 Desamgllar aphcacionss y proyactos gue satisfagan las negesidades axiztentes y
provementes de ofras dependencias internas y externas, y que conduzean a la
agifizacadn  de  activdades, mejaramienta y smphhcacion de procesas vy
procadimigntos e innovacion tecnoldgica.

3. Propender por la modemizacin de la Organizacion Electoral. 1a Registraduria
Macional y de Ios sistemas de Kentificacion en Colombia.

31 Adelartar estudios v evaluaciones t&cnicos gue conduzean a la optimizacian de
los recursos lelemdticos de que dizpone |z Registraduria nacional y gue
parmitan 13 adguiscion de equipos, parte: y elementog da procesamento de
datos y telecamunicaciones.

32 Cesamollar técnicas y metodologias &n las areas de andlisis, diseno de sislemas.
gperacion y telecomunicaciones, programackin ¥ desarrollo, mantenimienta de

squipss vy otras que permitan alcangar un nivel mas elevade. dentra de s
procesos de mejoramento continuo y cabdad total.
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33 Asesorar al Registrador Macional en todos los asumtes relativos  al
funcicnamiento intamo, aspectos téchicos de la infragstrustura telematica €
infonmes espaciakes.

34 Actuar como ente lEcnico, asesor v consultor, frente a oiras entrdades
nacionales © internacionales, en los proyectos donde sg conjugan las
infraestructuras de telecomunicaciones, procesamients de datos aimagenes.

35, Brindar soporie tacnico permanents  os arganismos y entdades eslatales y
privadaz que requieran de la Registraduria Macional servicios de consulfa
respecta de los archivos de identificackn y procesaments de datos.

1.2 REQUISITOS ESPECIFICOS
1. Educacian

Titulo universitang en las sigukentes areas del conocimiento
Ingenieria, arquiectura, urbamsrmna y afines.
Econornia, administracién, contaduria y afines.
Matematicas y ciencias naturales.

- Titule de Formacidn Avanzada relacionadg con las funcionas del cange,

2. GERENTE DE ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer, para la adopoién por parte del Registrador Nacional, las politicas,
planes y programas gue £n materia de recursos fisicos y financkeros se deben
desampllar para gl buen funcicnamiento de la Registraduria Nacional del Estado
Civil.

2. Preparar los proyectos de nommas para su adopeidn por 13 autondad competente.
dirigir Ia aplicacion de las mismas y evaluar los procedimentos que en materia
présupusstal, comtable, de tesoreria, de admimstracion de los recursos fisicos v
demas que &l sistema de admimstraciin interna de la Registraduria Nacional del
Estada Crvil requiera.

3. Coordinar la gestion administrativa del Fondo Rotatorio de la Registraduria
Macipnal del Estado Civil, en aspectos como geshion de inventarios, compras.
manejo de actvos fisicos, almacen, celadwia, entre atros.
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10.

11.

12

13

Integrar & Comité Directivo v 1a Junta Directiva del Forndo Sooial de Vivienda.

Qirigir, coordimar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la gesticn
adrministrativa, financiera y presupuestal de la Enlidad, propendiendo por una
gestion eficiente de apoyo a las actividades de las diferenles dependencias da la
Registradurla Nacicnal del Estada Givil

. Farmular de acuerda ¢con lo que establezea el Ragistradar Macional para el tema,

politicas que tiendan a una mejor adminisracion de los racursos financeros y
fizicos & fin de procurar niveles dptimos de calidad, cantidad, cporunidad,
shownca v eficacia,

Dirigir, &n coordinacidn con la Oficna de Planeaciin y las delegaciones
departamentales, a4 elaboracion del proyecto de presupusstas y el plan de
compraz para la Registraduria Nacional de| Estado Civil

Qrganizar, ¢oordinar y verificar la elaboracién y ejecucion dal pian general de
compras de la Reqistraduria Masohal del Eslada Civil.

Dingir y eoordinar log tramites precontractuales de la contratacion de la entidad.
en lo atinenle & emisidn de boletinas, invidaciones, recapcion de propuestas.
cogrdinacién en la elabaracion de esludies en que intervenga la Regislraduria
Nacional del Estada Givil ¥ welar por su adecuada orgamzacion, eliciencia vy
obsarvancia da laz normas legales sobre la materia.

Velar porque en la Registraduria MNacional se obhserven estrictaments  log
principios ¢e eficiancia, &conomia, egudad, calidad lolal y plareamento
eslralegen &n [a gastion de la adoinistraciin de sus recursos,

Dirigir la elaborackin de la Cuenta de Manejo y Gestidon gue debe rendr el
Registragdor Nacional ante la Contraloria General de lz Repoblica.

Dirigir |a elecusion v centralar € maneje de os recurses financieras y fisicos del
mivel descancentrado que por delegacidn s=an confiades a la adminiziracion de
laz delegaciones departameantales u otras autoridades y hacer seguirmients sabre
SU Ejecucion.

YWalar. en coordimacidn con 2 dependencia del Talente Humano, por qua al
manejo de las cesanllas de [os funcionarios de |a Regisiraduria Nacional =&
realice de conformidad con las nomas vigenles scbre [a materia y disponer la
que cormesponda para hacer efectivos ks giros de las transferencias de las
cezanlias al Fondo Social de Vivienda de la Regiztraduria Nacional del Eslado
Civil & 8 quien haga sus veces,
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2.2 REQUISITOS ESFECIFICOS

1. Educacion;

Titulo universitans en las siguientes areas del conocimignto:

Ciencias sociales. derecho, ciencias politicas.
Economia. administragidn, contaduria y afines.
Ingeniaria, arguitectura, urbamsmas y afines.

Titulo de Formacion Avanzada relacionado con las funciones del carge.

3. GERENTE DEL TALENTO HUMAND:

3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Dirigir y disenar, de acuerdo con 1o que disponga el Registrador Nacional al
regpectn, Izs politicas, planes y pregramas que se deban implantar en materia
de talento humano para su desarrolle inkegral

. Dingir la elaboracion de los actos administrativos relacionados con las

novedades de personal para la firma del Regstrador MNacional. cuanda
comesponda y revisar el alcances de [os mismas,

. Dingir, coordinar y vigilar &l cumplimiente de [az normas que debe cumplir la

adminigtraciion de personal, 13 elaboracion de las nominas y la iguidacion de las
prestaciones sooimles y de los demas factores de remunsarackin.

Coordinar la posesion dea los empleados da la Registraduria Nacional, en o que
ez de competencia del nivel cantral, v posesionados a traves del Gerenle del
Talento Humans, £n los teminos en que se le delegue.

Coordinar [a organizacion y tramite de todas laz actividades que @n materia de
admimstracion de personal requiera la Registraduria Hacional del Estads Ciwl.

Coordinar a8 registros necesarios para la adminiskackin de personal vy expedir
las cerlficaciones relackmadas con dichos registros v situaciones laborales.

. Coordinar gon la Direccitn Financiera, la provigion de cesantias de los

funcionanos de la Regisraduria Macional del Ezstado Civil, recursos qua seran
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administrades Ahancieramente por el Fondo Scocial de Vivienda de Ia
Registradurla Nacional del Estada Civil.

E. Digefiar y coordinar los programas que en materia de salud ocupacional se
astablezcan para los funcionarios de la Registraduria Macional del Estadn Civil
cin gl ehjete de dar cumpliriente a la nomatividad vigents.

8. Llevar el registra de novedades de la Registraduria Nacional del Eslade Civil que
pcasionen |05 empleados dezde suingreso hasta su rebro.

1{}. Coordinar, dirigir y desarrollar el reporte de novedades e informacion para los
procescs de administrackt de pereonal.

11. Apoyar a la Comision Nacional del Servicio Civil en bos sistemas de seleccidn del
parzonal para |la carrara administrativa, de acuerda a 13s arigntacionas de la
misma, ¥ para los dermas empleos que determing & Registrador Nacional.

12. Onantar el disefio, [a coordinacion, la supervision y la ejecucion de los sistemas
de evaluacion del desempeo de acuerdo con o que 2 ey disponga al respecto,

13, Definir, en ¢oerdinacién con las distintas dependenciaz de 1a Entidad
competentas para ello, los perfiles ocupacionales exigidos para los camos de
garrera administrativa vy para los demas emplans,

14.Proponer laz politicaz de mejoramiento de la caldad de vida laboral de bos
sefvidores de la Registraduria MNacianal del Estada Civil,

15.Digponer lo necesarc para el sistema de nolificacién de los  acles
adminiztratives, que atafan 2 las diversas situacionss administrativaz de
persanal.

16, Planear, dingir y veriflcar la realizacion de programas  destinados a la fomacion,
adiestramiento, capacitacion, perfeccionamiento, inducekin v reinduccikin, da kos
funcichanes, as| como sistemas de estimulos, incentives y motwvacion del
Misrmeg.

17.0Ingir la epacucion de programas quég conduzeca a mejerar laz melacionas
faborales, reabzando estudios =obré clima organizacional, relacicnes humanas y
demas que sean requendos para manterer un adecuado ambiente de trabajo.

18, Qrientar la elaboracion y aphcacién de sislemas de valoracion de empleos,
mantales de lunciones ¥ requisitos y escalas de remuneracidn.
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19 Responder por el manlenimignte sctuahzado del Manual de Funcwnes y
Requizitos, de lpz emplecs de la Registraduria Nacional del Estado Ciil,
preparar y tramitar los actos adminisirativos a traves de los cuales se aprugba,
modifica o aclualiza el misma.

20_Disponer la gjecucidn de las actividades relacionadas con Iz administracion de 1a
Carrera Administrativa en la Registraduria Macional del Estado Civil.

21.Coordinar con las demas depandencias de la Enbdad el suministiro oportunc da
informacitn relacionada con vacaciones, cencias. pamisoes y demds ausencias
de personal. con el fin de adelantar lps tramilez necesanos para proveer
pportunamente gl parsonal termporal o definitivo requerido.

22 Imtegrar el Comite Directive, 1a Junla Birecliva del Fondo social de Vivienda
presidir la Comisien de Personal Central.

23 Crear, mejorar ¥y manfaner mecamsmos de coordinacidn  insblucknal  con
argamemoas & Entidades que tengan relacion directa can la adrmanistracion v
desarrallo del Talenle Humano de la Ragistradurfa Nacional del Estado Civil.

24_Presentar proyectos que propendan por el mejaramenta o aslableciments de
disposiciones legales relacionadas con el Talento Humano, de aguerdo con las
necesidades de la Entidad

25 _Atender los requarimientos de las diferentes aulondades sobre aspeclos de
personal en coardinasion con la Oficina Jurldica.

26. Implantar y mantenar un sigtema de infommacian veraz, confiable y oportuno
sobre las estadisticas v siluasiones admimstratrras del personal, €n coordinacidn
con 12 depandencia encargada de informatica.

27.0Diefar y aplicar Ios programas de induccion y rEinduccidn de quienss se
winculen a la Registraduria Maclonal del Estado Cial.

28.0isefar y  hacerle sequimiento, en coordingcion gon las  depandencias
comnpetentes, a los programas de entrenamients en el cargo da los funcionarnios
da la Regisiraduria Macional del Estado Civil con ocasion de su ingreso,
promocin v fraslado

249 Atender el manejo y gestion de parsonal de o= funcionarios asignados al Fondo
Rotatono v Fondo Social de Vivienda de la Registraduria Nagional de| Estadoa
Civil, gue no cuenten con planta de parsonal propia.
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30. Proponer las politicas de personal gue deberd adoptar &l Registrador Maclonal

respectos del mivel central y desconcentrado. determinar bos  instructives v
programas operalivos gde personal, atender en coordinacion con la dependencia
competente  log  procedimizntn admimistrabves ¥ las  dispenibilkdades
presupuesiales cuando se trate de proveer un emplec en @ nivel
desconcentrado y coordinar con las autgridades nominadaras de dicho nivel los
temminos y condiciones en que praceden 19s nuevos nombramientss, SN perjuio

de dicha facultad nominadora.

3.2 REGUISITOS ESPECIFICOS
1. Educacibn:
Titulo universitario en las siguientes areas del concsimznto.
Cencas sotiales, deracho, ciencias politicas,
Economia, administragitn, contaduria y afines.

- Titulo de Formacion Avanzada relacicnado con las funciones del cargo.
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO GIVIL
MANUAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

I IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: Director General

Coédigo: 0110 Grado: 06 No. de cargos:
Dependenciat Direccitn donde sa ubigue el empleo
Hivel: Central

Jafa inmediato: Quion ajerza [a supervision directa

. FUMCIONES GENMERALES

1 Dirigir, pragramar ¢ evaluar las funciones de las dependencias y Tuncionaros a

SU Cargo.

2. Fomnular pollticas, planes, programas ¥ prayvectas relatives a la competencia de

sU Direccicn

3. Dirigr, controlar y velar por el cumphmients de 1es sbjelivas instduckrnales en

concordancia con los planes de desarrolie y politicas trazadas.

4. Estudiar y resoher las consultas gue se realcen ante 1a Chreccion a su cargo.

2. Dirigir la ejegucion de los proqgramas ¥ la prestacian eicente de s seniciss a

SU Cargo

5. Reahzar el segumlento vy elercer &l control de gestidn de los planes, programas
y proyeclas de la Registraduria del Estado Civil, que se desarrollan baje su
direccion y contrgl, ¥ presentar gpoitunamanta. ks inflormes sobre el estado de

gjecucion a las instancias comespondientes,

7. Reahzar lodas y cada una de suz accionas atandiendo los conceplos de

aulogcantral ¥ autoevaluacion. an 52, imerul e, Degeto 2145095
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B, Paricipar en mpresertacion de la Entidad en todos aguellos  evantos,
comisionas, juntas y demés que sean inherentes al lpoe de funciones de la
dependencia,

9. Disenar e implementar los mecamsmos gue garanticen los  derechos
Constifucionales y el =servicio pablics al usuaria

10.Revisar permanenlementa 05 procesos y pracedimientos de su ares y actualizar
los manuales correspondientes, que penmidan elevar la eficiencia y preductividad
tanto de la Direcciin como de los funcionarios adscritos a ella e informar
anyalmente cuales pusaden s&r eliminados ¢ modificados.

11.Responder por el efective cumplimiento v el comectc manejo de los recursos
humanos, fisicos, lecnolagicos y financiercs.

12 Ejercer la funcidn dizciphnaria en su area y fallar los procesos que le
correspandan y remilic a la oficina de Control Disciplinario Inlemo (0% casos que
gean de sy competencia.

13.Evaluar y calificar el desempefio laboral de los funcionarios =obre los cuales
gjerce supenvision directa.

14 .Determinar los requenmientos para el logro de [os objetivos encomendades a la
Direccidn y propender por la racionalidad en la azsignacian de log mismos.

15 Coordinar con £l apoye de la dependencia de informatica, o disefs de las
aplicaciones regquendas para la siecucion de los procesos.

16.Qirgir, coordinar y controlar la operacidn vy mantemmients acluahzada del
sigtema de nformacidin de su compelensia.

17 Recibir v entregar bajo inventario 10s elementos de oficing.
18. Dezempenar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador

Hacional, laz gue reciba por delegaciin vy aquellas inherentes al nivel, |a
naturaleza de la dependencia y del carga.

lil. REQUISITOS GENERALES
1. Educacion

Titulo univarsitano
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Tiule de formacidn avanzada.

2. Experiencia

Sais (B) afios de experiencia profesional relacionada con al cargo.
ADEMAS DE 1AS ANTERIDRES, DEBERA CUMPLIR LAS SIGUIENTES
EUNC|ON PECIFICAS ¥ REQLNSITOS ESPECIFICOS DO A LA

DIRECCON ASIGNADA:

1. DIRECTOR GENERAL DE IDENTIFICACION

1.1 FUNCIOGNES ESPECIFICAS

1.

Vigilar y coordiner la prestacion permanente del servicin de identificackmn
ciudadana dgl pais.

Coadyuvar en la formulacitn de las peolliicas en el area de wentificacion de las
parsonaz, ajecutaras y elaborar procedimientos que garantican una labor eficaz
gn 2| proteso de cedulacidn en ¢l pals.

Garanfizar € correcio funcipnamiento de o= procesos de solicludas de cadulas
de primera vaz, sus duplicados, recthitaciones y comecciones.

Saranlizar el suministro oportung de bs insumos para el framile y la produccidn
de Ia cédula d& ciudadania a nivel nacional.

Coordinar las actividades que garanbcen la actuahzacion permanente de las
bases de datos regronabes v municipales de entthcacidn ciudadana.,

Administrar v welar por el mantenimeento y 1a seguridad de las bases de dalos,
fisicas, dpheas, fologrdhcas v magnéticas que soportan la ldentfeacidn
ciudadana, asi como el uso de tecnologias gue pemmilan un mejor ralamiento

Qirigir y contrelar las actividades generadas por [as novedadas para la continla
actualizacion del Archive Macional de |dentificacion.

Coordingr |3 ajgoucidn d2 los convenios en rmalerra de identificacion estableckdos
con otras entidades.
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9 Coordinar el apoyo que se presta a organismes de investigacion y wvigillancia
sobre 12 ijantidad de las personas.

10.Generar reportes estadisticos  de teda Ja funcign de denbficacion ciudadana a5
nivel nacianal.

11 Apoyar al Registrador Delegadn para el Registro Civil v [a [dentificacion en el
disano de planss, programas, politicas y estudios sobre el area objete de la
Direccion.

12 _Proyectar resoluciones de cancelaciones, perdida de derschos politicos vy
extincionsas.

13.Dizenar y dirigir kes planes y programas de segundad y de conbngencia de
acuerdo con el estudio de riesgos, de los documentos e infarmacidn necesana
para el proceso de identifcacion.
1.2 REQUISITOS ESPECIFICOS
1. Educacidn
Titulg universitanrio en las siguientes areas del conodimianto:
Crncias gocles, derecho, ciencias politicas.
Economia, adminislracién, contaduria y afines.
Ingenierla, arquitectura, urbansmo ¥ ahbes
Ciencias de |la educacibn

Tule de Fomacion Avanzada relacwrad o con las fungionas del cargo.

2. DIRECTOR GENERAL DE REGISTRO CIVIL

21 FUNLCHONES ESPECIFICAS

1. Dingir ks procesos de maneio, clasficacion, archive fisico vy magnstca, y
recluperacion de la informacion relacionada con el reqistio civil

2. Disenar lgs instumentos necesanos para la correcta difusidn de laz mannas y
procedimientos a seguir dentro del proceso de registro civil.
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Recomendar politicas que permitan identificar los factores criticos y adoptar los
planes en procura de garantizar el dptime funcionamiento del registre civil en
Colombia.

Progurar gua la inscripoién conflable y efectiva de los hechos, actos v
providencias supgtos a registro, y encargados a la Diraccion, sean desamllados
en tiempo real y en benelicio de los usuarios.

Adrministrar y asignar el codigo alfanuméricoe del Nimers Unico de ldentificacion
Personal NLIP.

Onentar, azesorar y apoyar a adas lag dependencias, entes, grupos o
funcicnarios encargados de registro ovil de tal manera que su gestiin en la
materia cumpla con los fines legales, de eficacia y eficencia esperados.

. Dirigir, controlar, administrar, vigilar y asesorar el progeso de registro a todos (05

responsables de reqistro civil en el pais y el sxdsrior.

. Mantener estracha comunicacion  con las delegaciones departamentalas y

registradurias especiales, municipales y distrilal a fin de que las nomnas y
praocadimientos en maleria de regigtre ciwl sean conocides v cumplidos a
cabalidad, y suminigimar g2l apoyo e insumos materiales necesangs a estas
dependencias.

Autonzar a8 reschkciones de cancelacienes, reconstruccionegs, anuoladicnas,
EUSCTIpCKIn & inscripcion de regqistro el vy demas  actos adminisiraliivos: para
gue e haga un control efechive del proceso registral a nivel nacional.

Promover |a realizacion de convenios Imbennstitucionales, gue conduzcan al
mejoramientc pemmanente de la funcidn regestral.

En coordinacion oon la Secretarla General de la entidad coadyuvar en la
preparacidn v presentacién de los proyecios de Ley, Decretos y Resolucionas
qua =& reguisran para la efickente prestacion del servicia fegistal.

12 Framover, dirgir y coondinar las campafias de registre civil 3 nival nacional.

13.Cocrdinar la capacitacion en lo afinenta al registro del estado civil.

14 _Autorizar y coordmar |a prestacion del sanvics del regisirs del estado civil en las

mshlucines hospitalanas.
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15 Elahorar modelos para la expedicion  de registros eiviles que deben ser
adoptados por todos los funckenarios encargados de llevar el registro Civil,

16. Efectuar los estudios técnicos y econdmicos conducentes a la praparacion del
provects de acto administrativo sobre la modificacién de tarfas relacionadas con
la expedicion de certificados y copias de registros civiles,

17. Coordinar lo relacionado & la inspeccidn y vigilancia de log servicios de regisimo
del estado civil de las peraonas.

18, Pregtar la asigtencia que requizran (o5 funcionanios encargados del registro civil.
orientando a ks luncionarios encargados de registro civil en la inlerpretacion vy
aplicacidn de las normes, de acuverdo con la dependencia encargada de la
asesorka jurldca,

19 Garantizar la correcta prestacion de los servicios de registro civil de las
PErsOnEs.

20. Dirigir v controlar el sistema de informackin del Servicio Nacional de [nscripcion.

21.Evaluar fos posibles riesgos que pusdan Negar a afectar &l proceso del registro
civil y disenar planes de contingencia.

22 Absolver las consultas en materia técnica, junidica y procedimantal que elaven
las entidades gubernamentales, [os abogados litigantes v los particulares, sobre
gl proceso registral y au casuislica.

2.2 REQUISITOS ESPECIFICOS

1. Educacicon

Titulp univarsilarioen las siguientes areas del conocimiento:
Ciencias zocialss, deracho, cignclas poliicas.
Economia, admimstracion, conladurla v afines
Ingenieria, arquitectura, urbanismo v afines
Ciencias de la educacidn

- Titulo de Fomacoitn Avanzada relacknmada con las funciones del camgo.
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3. DIRECTOR GENERAL DE GESTION ELECTORAL

11 FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Velar por la aclvalizacion de los archivos ekectronices sobre datos de la
peoblacién municipal y 1a estructura de 2omficacion,

z. Dirigir el disefio y la elaboracion de los manuales de procedimientos v
formularins electorakes.

3. Coordinar la elaboracidon de los planes de comunicacion de los resultados
electorales y de capacitackin.

4. Coordinar |2 elabarackin de las tarjelas electorales.

5. Coordinar el disefo de los procedimientos a seguir en las atapas que conforman
los eventos sleclorakes,

6. Coordinar &l suministro, elaboracion y distnbucion de los Tormularios, elemantos
¥y demas insumos que requera la preparacion ¥ desarrolio de Ios evenlos
electaralas ¥ 05 mMecansmas de participacion,

7. Coordinar |2 elaboracién y difusion de lus calendanos eleclorales,

8, Coordingr la elaboracion de |as estadisticas electorales y organear su
publicackyn y difusion.

9. Coordinar la acluglizacion da [0z archivos de la Division Pdlitico Administrativa
d& Calombia.

10. Elaborar las resoluciones que hien o5 lermimos para la entraga de documentos
electorales.

11.Proyectar Ias respluciones que fijen el namero de concejales Que s& pueden
elegir en los munmcipios.

12 Definir los procedimientos para la nscripcidn de candidatos y 2l desarrelle de los
sortaos para jdenfificar a [0s aspirantes en [as tagetas alactorales.

13.Fijar los parametros para determinar lag zonas vy los puestos £n 108 municipios
ronificados.
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3.2 REQUISITOS ESPECIFICOS

1.

Educacion:

Titulo unversilans en |as siguientes areas del conocimiento:
Ciencias sociales, darecho, ciencias polltcas,
Economia. administracion, contaduria y afines,

Ciencias de la educacion

Tilula de Farmacién Avanzada relacionade con las lunciaones del cargo.

4, DIRECTCR GEMERAL DE CEN5O ELECTORAL

4.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Coordinar con la dependencia de informatica & diseno del pregrama para |a
conformacion del censo electoral, de acuerdoe con o establecido en la ley.

. Coordinar la elaboracién de los plangs de comunicackn de resulados

electorales v de capacitagion.

. Elaborar proyeclos y programas de investigacién que busquen agilizar y

techificar los procesos de Inscripckdn de ¢iudadanos.

. Dmsefiar €l plan y procedimiento para |a nscripaion de Ciudadanos, bajo las

nonmas preestablecidas en el Codigo Electaral.

. Digefiar | plan de distnbucidén y recoleccién en &l ambito nacional. de los

formularios de inscripeitn da ciudadanos.

. Coordinar con fa dependencia de informatica, el disefio de las aplicaciones para

la grabacion da ciudadanos inschitos por lugar, de cédulas omitkdas y para el
cantral de remigidn y recepeion de lormularios de inscnpcion,

. Coordinar y controlar la elaboracicn y distribucion de las listas de sufragantes

(pre—censos y censos definitivos), registro de wolanies, novedades. gulas vy
darroteros para 105 distintos eventos electorales v de paricipacion ciudadana
sefalados en la lay, a nivel nacional, regional y local.

Velar por la aclualizacisn permanenle del Censo Electoral.
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i, Disenar y elaborar el manual de inschpcidn de ciudadanos,

10. Coardinar y dingir €l proceso de revison de las firmas que pregenten lanto los
partidos ¥ movimientos politicos gue solicilen personeria juridica al Consejo
MNacional Elecloral como kos promoteres de los mecanismos de participacion
civdadana, disonando ko= respechivos procedimiantos.

11 Coordinar la exclusidn de las cédulas que determine el Conzeje MNacional
Electoral, por las insaripcionas que se afectlien con violacidn del articulo 316 de
la Constitucion Politica.

12 Proponer al niomero de ciudadanos gue pueden sufragar en cada mesa de
YQIACIon.

4.2 REQUISITOS ESPECIFICOS
1. Educasion:

Titulg univerzitario en las siguientes dreas del conoamiento!
Ciencias sociles, derechg, ciencias polilicas.
Economia, adminiztracidn, contadurla v afines,
Matematicas y ciancias naturakes
Ciencias de |a educacion

- Titulo de Fomacion Avanzada relacionado con las funciones del cargo.

5. DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO
5.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Disefar, controlar ¥ garantizar la gjecucidon de  planes, programas
procedimientos para la adquisicion, contratacidn, aimacenamignlo, suMminstro,
registro, control y seguro de bienes y servicios da la Registradurla Macional del
Estada Civil.

2. Atender la gestion administrativa del Fonde Rolalonio de |a Registraduria
Macipnal del Estado Ciwl, en aspectos como gesidn de inventancs, compras,
manejc de activos fizicos, almacén, celadur(a, entre ofras,
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3. Programar y hacer cumplir las labores encaminadag a seleccionar y summnistrar
los elementos de consumo y devolutivos necesarios para el adecuado
funcionamisnto de |la Registraduria Nacional del Estada Giwil.

4. Dirtgir ¥ organizar las funciones correspandiantes al almacen.

5. Administrar los bienes muebles & inmuebles de propiedad de la Regislradunia
Macipnal del Eslado Cnil.

6. Manejar y llevar el control de los inventarios y de fos sequros de |os bienes de la
Regestraduria Nacional del Estada Cil,

7. Realizar 8| eztydin d& 135 necesidadas institucionales de elementos de consuma
y de equipos para lag distintas dependencias de |a Registradurla Macgional de
Estado Civil ¥ elaborar el programa anual de compras baje la erientacion del
Gerenle Je Admimstraliva ¥ Financiera,

8. Provesgr oporunamente a laz distintas dependencias de la Registraduria
Mecional del Estade Civil, tante &n el ambilo nacinal como depanameantal, kos
equUipos v ks demas slementos de consumo indispansables para su adecuado
funcionameanto.

& Efectuar los estudics vy tramites necesanos que permitan descargar
periodicamentla de ks inventarios los elementos innecegancs.

10, Coordingr 12 admmistracion, manlenimiento ¥ vihlancia de las instalaciones de
Ios edificios sedes de la Registraduria Nacienal del Estada Civil.

1. Velar por la inclusion de las parlidas présupusstarias para garantizar el
adeculado, aportuno v dpbme mantéerimients de los equipos de los gue disponga
la Reqistraduria Nadicnal.

12. Coordinar la prjanizacion y prestacion de lgs servicios de conmutador,
vigilancia, elecincidad, asea v de s demas concernienfas  al mantarmiendto,
canggryacion y segundad de igs edificioz sedes de la administracion de |a
Reqistraduria Nacional del Estada Civil.

13. Garanbzar la adecuada administracian del registro de proveedoras de la Ertidad
de acuerda can las disposiciones vigentes.

14, Actualizar a| sistama de archive de la Regiglradurla Nacicnal del Estada Tl
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15. Crganizar el sslema de comespondencia de la Registraduria Nacional del
Estada Civil y coordinar con la Secretaria Privada lo gue bene gue ver con la
correspendencia dirigida al Registrador Nacional.

16. Expedir y autenticar las copias de documentos que reposen en el archive de la
Registraduria Nacignal del Estado Civil cuando éslos hayan cumplide su tramite
dafinitivo o cuando cesen de hacer parne de procesos surtidos por l3s
dependencias competenles para ella v en todo caso con sujecian al reglaments
qui para €l efecto se adopte.

17. Remitir gportunamente oz aclos admmnistrativos de contenido general a lag
diferentes dependencias de la Registraduria Nacional del Estade Civil y solicitar
su publicacion &n el Ciano Oficial.

18 Ejercer todas las funciones de paturaleza administrativa en el mane)o,
organizacién vy gestion de los recursos fisicos, malenales de condralacion, de
archivo y comespondencia, almacen e inventanss, respecio de las labores que
deban cumplir s fondos rotatorio y social de vivienda de |la Registraduria
Macicnal del Estade Civil a los cuales no se les aswne planta de perscnal

propia.
2.2 REQUISITOS ESPECIFICOS

1. Educacidn:

Titulo umversitario &n las siguientes dreas del conocirmento:
{iencias saciales. derecha, clencias pollhcas.
Economia, adminisiracidn, contaduria y afines.
Ingeneria, arguilectura, urbanisma y afings

Titulz da Formadcion Avanzada relacionada con las funciones del cango,

4. DIRECTOR GENERAL FINANCIERD

.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Goardinar la administracion y desamcllc de polificas, planas y programas para la
provdigion, utiiZacidh y control adecuado de los recurzos financierps de |a
Regiztraduria Nacionai del Estada Civil.




RESOLLICION NUMERS BOES del 27 de dicamiire da 2K HOILa, ME

Por 1 cual we extabimce = Manual d= Funciomes ¢ ts Requesilot Eageniflzog g b smpiless 4 La planka de parsona
fe L Angushieduna Mesknal del Eslade Civil

2. Coordinar la administracién, el sequimienlo, evaluacion vy conlral de las
achvidades presupuestales, contables y de tesgreria de la Reaqgestraduria
Macional del Eslado Civil,

3. Cpordinar con la Gficina de Flaneacion. el Despacho del Gerente Admimstiratg
¥ Financiero y las delagacionas departamentales  la elaboracidn del proyecto de
prezupuesto de la Registraduria Hacienal del Estads Civil,

4, Coordinar [os processs de programacion y ejecucian  presupuestal y financiers
de la Registraduria Macional de| Estad o Cvil.

5. Coordinar, dirigir y controlar la aplicacion de nommas ¥ evaluar los
procedimienios de orden cantable, presupuestal, de tesoreria y &n general del
sistema inanciero adoptado para la Registraduria Nacional del Estado Civl

6. Coordinar v dirigr 1as cerificacknes sobre la viabidad, dispanibilidad y msserva
presupuestal necesarias para la adecuada gjecuciin del presupussto de I3
Reqiztraduria Macional del Estada Civil.

7. Coardinar, vigilar ¥ controdar los mavimientas de las apropiaciones y en qeneral
lodos [0z gastos relacionados con la epecucion presupuestal de la Registraduria
Macional del Estado Civil.

& Coordinar, vigilar ¥ contralar & procedimiento da provision de cesantias de los
funcionarips de la Registraduria Macional del Estado Civil, recursos que seran
adminislrados financieramerde por = Fondo Sooial de Vivienda da (=
Reqistraduria Macional det Estado Crvil.

4. Elaborar y presentar los aslados financierss de la Registraduria Nacional del
Estado Cwil.

10.Ejercer todas las funciones financieras, presupuastales. conlables y de lesoreria
respecio de los fondos de la Beqistraduria Nacional,

11. Organizar y coordinar fa eizboracion dal Plan General de Compras de ia
F.eqistraduria Macional del Estada Civil
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fi.2 REGUISITOS ESPECIFICOS

1. Educacion:
Titul» uriversitario en las siguientes arsas del conocimiento;

Ciencias sociales, derecho, cienoias polibicas.
Economia, administracidn, contadurla y afimnes
Ingenieria, amuitectura, urbanismo ¥ afines

Titule de Formackdn Avanzada relacionado con las funcionas del canga,
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CWVIL
MANUAL DE FUNLCIONES ¥ REQUISITOS

IDENTIFICACION DEL CARGC:

DENOMINACION: Jele da Oficina

Cadigo: 9120 Grado: D& Mo, de cargos: 6
Dependencia: Ofcina donde se yhique al cargo
Hival: Central

Jafe inmediato: Cuien ejerza la supervision diracta
I FUNCIONES GENERALES

1.

Curmplir funciones de asesgria para 1 formulacion de politieas de la Entidad,
conforma a las orientaciones del Registrador Masional.

Frestar asesofia en la formulacian de politicas, planas. proyectos y normas
requeridcs en [a Registraduria Nacional del Estado Cral.

Integrar &l Comité Direchvo de la Registraduria Macicnal dal Estado Givil,

Realizar todas y cada una de =us acownes  alendendg 108 Conceptos de
autocontrol y autosvaluacion. At 55 itarle, Detiic 214590

Dirigir vy supervisar los proyecios asignados, proponer y azesorar |3 elaboracion
de esfudios y proporcicnar la informackin que permita 3 toma de dewsiones
atertada.

Defirar y proponer adecoados procesos ¥y procedimiantos mediants los cuakes se
cumplan los objetivos inshitucionales &n concordancia con los planes de
desarrollo y politicas trazadas.

Disefar & implementar mecamemos  que  garanticen o5 derechos
constibucionales y el servicio al usuars.
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3. Coordinar y asesorar a las dependencias &n los aspectos relacipnados con la
elaboracion y smplificackien de tramites y procedimienios administrativos,
propendiende por el majoramianto contnue y la eficiencia en las actividades de
la Entdad.

B, Parlicipar en la implemantacion de los mecanismos que garanticen | adecuado
cumplimiento, de las nommas legales aplicables a la Registraduria Macional el
Estado Clvil

10, Asasarar y prestar apovo técnico tanto a las dependendias ubicadas en el mivel
cenral, como en el nivel desconcentrado de la Registraduria Nacional del
Estado Civil @n |os aspactos de su competencia, con el proposilo de promover |a
unificacion de crilerios en la aplicacién de matodologias y tecnicas.

11.Eslablecer las matas v los controles necesarios para ophimizar bos recursos de
su area, con al fin da cumplir opottunamente con los planes v programas de la
Entidad.

12. Recibir y entragar bajo inventario los elementos de oficing,

13. Instruir al personal ssbre las funcignas quea les compelén.

14 Revisar permanentemanta los procesos y procedimientos de su Dependencia y
solicitar la actuahzacion de los manuales comespondientas.

15 Esludiar y resolver l3s consultas que se realicen ante su Daspacho.

18. Evaluar y calthear el desempedio laboral de o= funcionanos sobre o5 cuales
ejerce supetvisién directa.

17 Ejercer la funcidn disciplinana en su drea. fallar los procesos que le
gomespondan y remitir & la oheina de Control Disciplinario los casos que sean de
su compelencia, de acuerdo con 1o establecido en la Ley 200495

18. Degempeanar 3z demas funcionss que le sean asignadas por g Registradaor
Macional. las que reciba por delegacion ¥ aguellas inherentes al nivel, la
naturaleza de la dependendcia v el cargo.

. REQWISITOS GENERALES

1. Educacisn
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Titulo universiario
Titulo de fomacin avanzada

2. Exparancia

Cinco (3 anos de experiancia profesional relacionada con el cargeo.

ADEMAS DE LAS ANTERIORES, DEBERA CUMPLIR LAS SIGUIENTES
FUNCIQNES ESPECIFICAS ¥ REQUISITGS ESPECIFICOS DE ACUERDG A LA
CFICINA ASIGNADA:

1. JEFE DE QFICINA COMUNICACIONES Y PRENSA:

1.1 FUNCHONES ESPECIFICAS

1. Asesorar al Registrador Nacional ¢h el manejo de 125 medios de comunicacian.

2. Regmstrar visual vy graficamente las acluaciones de oz serndores de la
Regigiraduria Macional, con el objeto da promover y difundir la nformacion
relevanie.

3. Asesorar las areas relacionadas con 13 gjecucion de eventos £n log gque S
requiera resaliar lag acciones e imagen de la Reqizraduria Nacsnal y propender
por la adecuada utilizacion de la imagen corporativa de [a Entidad.

4, Coordinar el area de imprasos y publicaciones de |a Registraduria Nacional.

5. Administrar y dinigir las cperaciones relativas al eficienle funcionamientla de |a
Imprema de la Reglstraduria Nacional dsl Estado Civil

5 Divulgar log adelanios y proyectos de Ia Entidad y preparar informes especiakes
de acuerdo con € medis de comunizacian.

7. Canabzar la mformacidn de la Registraduria Naciohal hacia los medios da
COMUNICAcIon masivos en el ambite nacional y regwonal, asi comag cfrecer los
elamenios de soporte necezarios en los aspectos graficos, visuales e
informatnes.

& Atender [2s relacwnes penod[sticas y pdblicas con (05 medids de comunicacion,
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o FRedactar, conceptuar, diagramar, disefar ¥ circular un medio infermativa escrito
sabre la marcha de la Registraduria Nacional y los aspectos relevantes de la
misma.

10 Producir y realizar los programas que convengah a |a imagen de la Registraduria
Nacwnal y a laz necesidades de informacion da [a opinign publica, de acuardo
con las politicas establecidas por el Regisirador Maciona| sobre &l parhcular.

11 Asesorar y coordinar |as publicaciones perddicas y en general todo ke
relaciohadoe con el desamolle de proyecio: edilonales de la Registraduria
Macienal del Estada Civil.

12 Planear. dirigir, supervisar y contralar el process edilorial y de artes graficas.

13. Supervizar y controlar la calidad de todas las obras impresas de Ya Registradurla
Nacional del Estado Civil,

14.Disenar y llevar a cabo la diagramacion de tods rabajo incluyends ks lormatos
bpas o fuentes de letra. la disposicion de textos. las fotagrafias. cuadros, @s
ilugkraciones y la realizacion de todo tipe de caratwlas, sin perjuicky de contratar
tales zenvicing Si fuere NeCesans.

15, Caloular ¥y conlrolar el casto de produccion de las publicacknes realizadas. bajo
la oriantacion de |3 Gerencia Adminisiraliva y Financiera.

1.2 REQUISITOS ESPECIFICOS

1. Educacion:

Tiluky universitario en las siguienles areas del conocimisnto:
Cientias sociales, derecho, ciencias polibeas.

Tilukr d& Formacion Avanzada relacionado con las fungignes del cange.
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2. JEFE OE DFICINA DE CONTROL INTERNOD
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Evaluar en forma independiente el Sistema de Control Interne de la Entidad v
proponer al Regisirador Nacional [as recomendaciones para mejorarks.

2. Medir ¥ evaluar la eficiencia, eficacia y econamia de los demas conlroles,
asesorando a la direccidn de la Entidad en la continuidad del proceso
administrativa, la evaluacion de los planes establacidos v en la introduccion de
las correctivos necesarios pars el cumplimiento de las metas v objelvos
previatos.

3. Vigilar gue loe servicios a cargo de |a Regqistraduria Macional e& presenten de
aguerda con las normas legales y randir a |a adminiztracion de 1la Entidad un
informe sernesltral sobre & particular.

4. Asazorar y apoyar a los directivos an el desarrollo v maperameents del Sisterma
de Contrel Interno a traves del cumplimients de sus funciongs en cuanio a
funcidn asesora o de acompafiamients, funcion evaluadora, formento de la
culura de autacontrol y relacion con 05 erganismas externos,

5. Evaluar el process de planeacion, de conformidad con las disposiciones legales,
considerando Id identlificacion de las varlables inlervinientes en dicho proceso,
sU comportamianto ¥y gu respective ansdlisis, a fin de formular recomendaciones
de ajuste 0 mejoramienta al proceso, garantizar que se realice sobre soportes v
criterios vahdos y visibles.

& Evaluar Que &stan Claramente definidos les niveles de  autoridad ¥
responsabilidad y que todas las acciones desarrolladas por fa Entidad se
enmarguen dentra de este contexto.

7. E*-ral_luar log procesos misionale: v de apoyo, adoptadas y ublizados por la
Entidad con el fin de determinar su coherencia con los objetivos v resultados
comunes g inherenles a la mision instlucional.

8. Asasorar y acompafar a las dependencias en la definicion y establacimiento de
mecanismas de contrd en los prcesns y procedimientos para garantizar la
adecuada proteccion de los recursos, la ehciencia vy la eficacia en las
actividades, |a oporunidad y confiabilidad de la informacion y sus registros vy el
cumplimients de las funciones y ohjstivo institucional.
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9. Evaluar ¢l sistema de conirol interno de la Entidad, con énfasis en 13 exisfencia,
funcionamiento y coherencia de los componentes ¥ elemantos que lo conforman
¥ presanlar informes a la Diraccidn ¥ al Comité de Ceoordinacion de Control
Internc de la Entidad. con el propdsite de que alli se evallen, deckdan y adepten
oportunamante |as propuastas de mejoramiento del sistema.

10 Asesorar al Registrador Macional en la defimcién y aplcacsn de pelihcas,
normas, planes y programas de confrel interne pard ( Entidad.

11. Disenar planes, métodos, procedimientes y mecanizmos de vetficacion vy
evaluacin del Sistema de Control Interno para la Registradurla Nacional del
Estadao Civil, el Fendo Rotatono vy &| Fondo Social de Vivienda,

12, Realizar las evaluaciones de Gontrol Inlemo 2 las dependencias y procesos de
la Registradaria Nacional y demas oridadas admenigirativas.

13.Planear y programar coordinadamente san los responsables de las diferantes
areas los procesos de las auditonas intemas a realizar,

14, Dirigir, coordinar y controlar la gpecucken de las audilonas inlernas

5. Verficar que =& implanien las recomendaciones de [as asditonas y evaluaciongs
de control interne realizadas y mantanar parmanantementg infornados a os
directivos acerca del estado de Control Interno de las dependencias a su cargo.

16. Inducir en la Registraduria Macional |a cultura y responsabilidad dal Control
Interna.

17. Orgamzar v coordivar la gecucion del conlrol previo administrativo a  |os
contratos, de conformidad con las normas vigantes.

18, Verificar que lag fransacciones y demas actos admimisirativos havan sido
autorizados por personas qua tengan lz debida competenca.

19, Velar por | astablecimiento v aplicacian del sistema de contrel v evaluacion de
gastion en todas las dependencias y dreas de la Registraduria.

20 Realizar la evaluacidn y seguimients 3 las invesligacionss disciplinarias que
adelante la Registraduria.

21, Evaluar y verificar la aphcacidn de lps mecanizsmos da paricipacion ciudadana,
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22 Inlormar al Regisfrador Nacional sobre lo% resullados de |las eyaluaciones a la
gection de las dependenocias de la Registraduria Macional del Estado Civil, del
Fondo Rotatorio y demas unklades administrativas.

23. Presentar informes sobre austeridad en el gasto a los organismos de control, en
coordinacién con la Oficina de Control Disciplinans.

2. 2 REGUISITOS ESPECIFICGS
1. Educaclén
Titule uniyersitario en las siguienites areas del conacimiento.
Ciencias soclales, derecho. ciencias pelliticas
Economla, admimstracion, contaduria y afines.
Ingenieria, arquitectura, urbanisme y afines.

- Titule de lormacién avanzada relacionado con las funciones del cangjo.

3. JEFE DE QFICINA DE CONTROL IMSCIPLINARIO
3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar y onentar las politicas sobre aplicacion del régimen disciplinario gue
dabe regir &n lz2 Registraduria Nacional.

2. Adelantar en primeda instancia la investigacion de los procases disciplnanos de
su competencia y rermitirlos al compateme para decision respactiva.

3. Recepcionar y framitar las quejas e infommes sobre conductas disciplinables Jda
ks servidores publicos de 1a Entidad.

4. Remitir a las delegaciones departamentales y 3 kos registradores distritales [a
gueja cuya mvestgacidn deba adelantarse por el funcicnarne asignada por sl
Delegads o Registrador Distrital de 1a respectiva Circunsanpeion Electoral.

5. Coordinar, controlar v vigilar las actuaciones disciplinarias adelantadas en [a
Entidad.

5. Preparar informes y estadisticas que requisra el Registrador Nacional, ks
Chrganismos Judksiales y de Control del Estadao.
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7. Apoyar a los delegados y registradores dizsimlales en el cumplimignto de [a
funcitn dizciplinaria.

B. Asesorar gl jefe inmediato del disciplinade cuando se trale de faltas leves, para
aplicacién del procedimisnto abreviado de que rala a Ley 200 de 1985

9, Dirigir ¥ promover los programas de capacitacion y divulgacon del regimen
disciplinano.

10 Fijar procedimiantos operativos disciplnarios para qua oz procesos se
desarrollen con sujecian & los principios de economia, celendad. eficacia,
imparcialidad y publicidad, buscando asi salvaguardar el derecho de defensa y el
debide provesa.

11 Enviar mensyalnenta a los organismos de control los informes sobre ausieridad
an &l gasto, en coordinackin con 1z Oficina de Contral Intemo.

3.2 REQUISITOS ESPECIFICOS

1. Educacidn:

Titulo univarsilario en [as siguientes areas del congoimiento,
Ciencias somales, derecho, ciencias polincas.

Titulo de Formacion Avanzada relacimada con las funciones del cargao.

4. JEFE DE OFICINA JURIDICA
4.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asighr al Ragistrador Nacional y por =u conducto a las dependencias de |a
Fagistraduria Nacional del Estado Cwil en el conacimiento y lramite de
conceptos, fallvs v asesorias de los asuntos juridicos que es cormesponda
resolver, bien por ser de su directa competencia. o por delegacion de funciones y
en general en todas Ias actuaciones que comprometan la posicion insttucional
juridica de la antidad.

2. Asesprar al Registrador MNacional y a las dependencias intarnas en |a
elabaracidn de las prayeclas de ey, decrélos o resoluciones que se deban
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axpadir o hayan de someterse al conosiments previo del Congajo Nacional
Electoral, al Congresa de la Repoblica o al Gobierno Nacional.

3. Revisar los proyectos de actos adminigtratives que el Registrador Hacienal deba
firmar v conceptuar sohre su constitucionaldad v legalvdad.

4. Absohler las consultas que sobre interpretacion y aplicacion de las disposiciones
legales relativas al campe de actuacion de la Registraduria Naciona| del Estado
GCivil, le formulen las dependencias imternas, los empleados de las mismas v las
enbidades vigiladas.

5. Absclver [as consulias que formulen los delegados del Registrador Naaonhal. v
los Registradores del Distrito Capital respecilo de [os asunlas de su competlancia

5. Elaboracion de los trminos de referencia y pliegos de condicionss de |a
contratagion.

7. Iniciar €l trdmite contraclual a pardir de I3 elaboracion del contrato,
perfeccionamients. aprobacidn de garantias, revisien juridica para fimma del
compatents, asi como ejecutar los confratos por incumplimento ¥y hacer
afactivas 25 clausulas abnentes a muttas y las de naluralkeza penal.

B. Llevar al archivo general de |os contratos celebrados por la Reqistraduria
Macional del Estado Civil.

5. Recomendar lo periinente a log recurses que el Registrager Macienal deba
resglver por la via gubernativa y preparar las respechvas rezpuestas previa
solleiud de aguél.

10. Compilar y concardar [as nogmmas (agales relacionadas con (95 asuntos da log
que debe conocer |a Registraduria Nacional del Estado Civil. manteniendo
aclualizado &l archive de Iaz mismas y prestando los apoyos de consulla que
reduieran £h &l campo urdico los funconarios de la Enlidad.

11. Desarrollar loz matodos, procedimientos y geslién de 13 informackin juridica, an
coordinacion con |a dependencia competente an matena da zisternas e
informatica,

12, Asezorar juridicamenta al Comité Diractive ¥ 108 demds que se conformen.
13. Onentar a laz dependencias de la Reqistraduria Nacional del Estade Civil en 1z

correcta aplicacién de las nomasz que rigen en las dislinlas malerias de sy
competensia.
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14, Estudiar ¥ conceptuar sobre las peticiones relacicnadas con las consultas da
orden juridico que le sean formuladas a la Registradurla Macienal del Eztado
Civil y de las suales deba conocear.

15 Notificar y comunicar los actos administrativos que en sentido particular expida el
Registradar Macional.

16, Rapresantar juticiaimente a la Registraduria MNacwonal anle las autoridades
competantas cuando fuere el casg,

17.Coordinar con las dependencias la adopcidn de una docirina & interprelacion
juridica qua compromela la posicidn institucional de la Regislradurla Nacional en
todas aquellas malenias que por sU importancia amenten dicho pronunciamiento
o por implicar urna nueva pestura de naluraleza juridica de cualquier ordan,

18 Atender vy wvigilar laz futelzs, acciones de cumplimento, conciliaciones y
cumplimienie de sentehcias en  coordinacion  con  las  dependencras
comprameldas para su adecuada resolucion y por las que deba responder o sea
paite la Ragistraduria Nacignal, sin pefuiclo del ejercicio de estas funciones por
los responzables o compatentas.

18. Coordinar Yos procesas de cobro por junsdiceidén coacliva que deba adalantar la
Entidad.

20 Repantic los negocios de cobro por jurisgiccion coactiva entre los profesionales
de| drea

21.Coordinar con las aulondades judiciales las actraciones procasales en las gue
asla interviena,

22 Organizar y confrolar el sistema de archivo de los procesos de cobro por
jurisdicaién soactiva,

23, Coordinar con cada area responsable la proyecciin de respuesta 8 los dereshos
da peficidn por los que deba rezponder 2n forma directa el Regislrador Nacional.

4.2 REQUISITOS ESPECIFICOS
1. Educacion

Titulo universitario en las siguientes areas del conocimento:
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Ciencias sociales, derecho, ciencias politicas,

Titulo de formacidn avanzada relacionado con las funciones del cargo.

5. JEFE DE OFICINA DE PLANEACION:

5.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

DiseRar baje la onentacion del Registrador Macional y con la particpacion del
personal Directivo & Plan Indicative de Geshién, para guiar el desarrallo integral
de la Entidad.

. hsescrar la elaboracidén del Plan Sectonial de Desarrclle Admimstatreo, de

acuerdo con log [ineamientos impadidos por &l Deparlaments Administrativo dea
[a Funcidn Publica.

Orientar la elaboracidn del Plan da Accidn Anoal, asi coma la consehdacibn de la
ajecucion de todas las actividades programadas por cada una de las
dependencias en el ambito nacwonal.

Asesorar y cogrdinar &l disens del sisterna de informacion requeride pare bs
procesos de plansacion de la Registraduria Macional, que faclile la toma de
decisionas con base eh resultados

Azezorar a la Registradurnia Nacional del Estado Civil, &n la formulacion de las
achvidades. programas y proyectos gque en e ambite interno deba adelantar la
Entidad an cumplimignto de sus ohjenlivos.

Atender & impulsar permanentemente oz procesos  de  mejoramisnto
insttucional.

. Contribwr con las dependencias competentes en la elaboraciaon de| anteproyecto

de prasupuestc y & programa anual de caja de I3 Registraduria Nacional del
Estado Civil v evaluar 2 epecucksn prasupuestal correspondiente en clanto a Ins
pragramas i proyectos de imverssin,

Fraparar & antaproyecto de presupuests de invarsidn y caordinar su inclysign an
&l anteprovracto de presupugsto de la Ragistraduna Maciona| de| Estado Civil.

. Ewaluar 12 vishilidad o factibilidad da las solictudes de recursos financieros

nacknales & internacionaies que sean necesanos para levar a cabo las
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aclividades. programas y proyectos formulados tanda en el Plan de Accidn, Plan
Sactonial de Desarrolla Administrative como en el Plan Indeeativo de la Entidad,

10). Realzar propuestas tendrenies a lsgrar Iz oplimizacidn de los recursos Fizcos,
Econmdmicos y Humanos.

11.Recopilar, esludiar e interprelar la infarmacion que refieje Iz gestion de [a
Registraduria Nacional.

12. Orientar &n cogrdinacién con la Oficina de Contrel Inlermn, a las difenentes
dependencias  en la elaboracidn y mediciin de indicadores que parmitan el
sequimiento de |3 geshon,

13 Azesorar, analizar y sugarir modificaciones que permitan optimiZar s procesoas
y procedimienios de la Organmizacidn.

6.2 REQUISITOS ESFECIFICOS
1. Edugacion
Thulg universitaria en las siguenles dreas del conocimiento:
Economia, administragion, contaduria y afinges.
Ciencias sociales, deracho, cencias politicas.
Ingenieria, arquitectura, urbanisma y afines

Tiulz de fommacién avanzada relacionada con lag funciones del cargeo.

6. JEFE DE OFICINA FONDO SQGIAL DE VIVIENDA:

8.1FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar y organizar ks apoyos administrativos y becnicos que demande la
gastion de los asuntos encomendadas al Fondo Social de Vivienda.

2. Rendir informes sobre &l eslade de la ejeacucion de 12 inversion realizada por el
Fondo sooal de Viviends, asl coma ks informes que le solciten las demas
autoridades competentes.
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3. Epercer la representacion para comprometer log recursos del Fonda Socal de
Wivienda o efectuar las reclamacionss a que hubere lugar.

4. Gestionar ante las autoridades compelent2s 2l allegamenlo de los recursos y |a
recuperaciin de los mismos que comesponde mangjar al Fondo Social de
Vivienda,

5. Velar pur la aplicacion ehorente v 13 observacion de a3 normas de ejecucion
presupuestal que deba realizar el Fondo Sooial de Vivienda,

6. Fraparar y presentar para su aprobacion 2 anteproyecto de presypussto de
IMJresQs ¥ SqQresos,

7. Preparar y presentar para su aprobacion 0% actos necesarios para la sjecucion
presuplusstal.

8. Gestwonar todos los documentos, estudios, soportes ¥ demas aspectos atinenles
al cumplimients de los abjetivos del Fonde Social de Vivenda y gue deba ser de
conccimients de su Junta Direcliva.

6.2 REQUIBITOS ESPECIFICOS
1. Educacion
Titulo univarsitario en las skukentes areas del conacimienlo:
Ciencias sociales, deracho, ciencias polificas,
Econumia, administracion, contaduria ¥ afines.
Ingenieria. arguileciura, urbanismo y afines

Titule de formacion avanzada relacionade con las funciones del cango.
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REGISTRADURIA MACIONAL DEL ESTADO CIVIL
MANUAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

IDENTIFIC ACION DEL CARGO:

DENOMINACION: Dalagado Departarnental

Codigo: 0020 Grado: 04 No. de cargos: 64
Dependencia; Delagacién Departamantal

Nival: Central

Jafe inmediato: Registrador Nacional

II. FUNCIONE S

aj

R

c}

Azuntos Elecloralas. wumaral 1 At 48 Deaete 101320008

Organizar y wiglar los procesos electorales y mecanismos de participacian
ciugdadana que corresponda a =y circunscrpcitn electoral.

Lievar [as astadishcas electorales de su circunseripcidn alectoral vy expedir las
correspondigntes cartificacionas,

Adalantar los procasos de revision de firmas de los mecanismaos de participacion
ciudadang ¥ las inscripawgnes de canddatos independianies gue camespondan a
su Circunscripcidn alactoral.

. Vigllar las elecciones, lo misme que la preparacion de las cedulas de ciudadania

¥ las tarjetas de wantidad Mamera = anicwo 33, Decealo 224186

. Actuar comeo secratario de los Delegados del Conseps Nacional Elecloral y ooma

elaverss del arca triclave, que estard bajo su custodia. iwumera 7, ariauk 23, Decrete
a5

. Aprobar o reformar las réscluciones sobre nombramienlos de jurades de

YOTACION . (Murveeal &, aficulo 33 Decreta 2241136,
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5.

a)

b

c)

d]

a)

b

Decider, por medio de resclucién las apelationes que se interpongan contra 1as
sanciones impueslas por loa Registradores del Estads Cwil 2 s jurados de
VOLACION. (Mumeral B, anicuk 73, Decredi 25408E).

Resolver conzultas sobre malena 2Ecloral vy 1as congamiantes a suU cargo.
[(Mumerad 117 atizule 33, Decradc 2244 1086,

Fublicar ks resultados elestorales parciales ¢ totales que surministren al
Reqistrador Mackinal . imumerl 14, aiticulo 33, Decienr 224186}

En I atinente a registra Civil. Murmarat 2 An 45 Becralo 101 02000

Sobcitar a la Direccion de Ragistro Civil los sanales para la mnscripsidn de
racimienls, mainmonie. defuncién y demas documentos relacwnados con el
registre avil y wiglilar su carrecta utilizacion.

Chstnbuir | material a los registradores de su respecliva circunscripeion llevando
el kardex de cantrol.

Asesorar y capacitar a los registradores, en materia de registre civil y reunir
penddicamente a los registradores de su rezpectiva circunscripcksn  para
onientarlos en |a interpretackdn ¥ aplicasdn de las normas vigentes.

Welar y controlar el envie oportuno del informe de produccién mensual a la
Direccion de Regislra Cil, hacer un diagndstico sobre |a situacitn encontrada y
afactuar &l analisis del migmo.

ougerr y colaborar en las campaiias de registro civil organizadas par la
Dirsccion de Feqistra Civil.

En o atinente a 1a Identificackn de las Parsonas, mumsal 2 An. 46 Deoreia 101002000)

Coordinar las acciones de los centrog de acopio, onentadas a Iggrar su
adecuado funcionamiente vy operatividad, manteniendo loz estandaras de
celidad, en cumplimiento de las politicas trazadas por el nivel nacional para una
adecuada prestacion del sanvicio de identificacidn an gl ambito de su respectiva
CINCURSCRipaitn.

Solicitar a la Direccion de ldertificacitn los insumos para el tramite v Ia
produccién de la cedula de ciudadanla,

Distnbur &l material a los registradores de su respectiva circunssripeidn,
llevando el kardex de control.
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d}

2)

Asesorar y capacitar a los registradores, en matena de identificacién y reunir
perigdicamente a los registradores de su respectiva circunscripcidn  pars
crientarlos en la interpretacion y aplicackdn de 135 nomias vigentas.

Velar v contralar el envie operung del informe de produccidn mensual a la
Direccidn de ldentificacion. hager un diagnestico sobre la situacion encontrada y
efactuar | andligiz del mismo.

Sugerir v colaborar en |2z campanas de identificacion organizadas por la
Qireccion de |dentrificacion.

10.En | Admimsirativo, Financiero y de Personal. (sumeral £ A, a6 Decmio 10102000+

a)

b}

d}

)

11.

Ejercer [a Direccikn Administrativa y Financiera de la arganizacion administrativa
desconcentrada de la Registradurla Nacional en los témings de Ley vy de |a
Delegacidn gue en esla materia les conceda el Registrador Macional.

Supervizar log grupos de su respective depaamento

Yalar por el buen funcionamiento del sisterma de control nterno de la
Circunscnpeién Electoral.

Paricipar &n la defimcion de las politicas, planes y programas de las areas
migipnales de la Registraduria Nacional del Estado Civil en la Circunsenpeion en
la cual operan y velar por su cumphda ejecusion £n 108 EEIMinGs &0 que e
aprueben.

Colaborar en el dezarrolle de |la geshén con lag dependencias nacionales
encargadas de lags dreas Adrministrativa Financera vy de Talente Humang,
vbservando Ivs procedimienlos ¥ normas legales vigentes.

Ejercer las delegaciones que reciban en Ios asuntos adminstrativos, Ananckeros
y da talente humana, sin perjuicio de adelantar laz funciones gue la ley
directamente les asigna 2 los delegados del registrader nacwrmal ¥y a los
registradcres distritales, en materia de norpinacidn v de investigacionas vy
gancignes disciplinanas.

Nombrar a lbs Registradores del Estado Civil v demas empleadas de la
Circunseripoion Electoral. EI nombrarments de o2 Registiedores Muncipalkes de
las capitakes de departamentos v de [as cudades de mas de cen mil (100,000}
cédulas vigentes, requiere {3 aprobacidn del Registradoer Nacional del Estado
Civil, (Numeeal 1% arilcuiy 33, Daarglo 224 185
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12. Investigar las actuacicnes y conducta admimstraliva de los empleados

subalternos o imponer las sanciones a que Rubiang [Ugar. Mwmaral 3%, armicol 13 Deereta
224156}

13 Disponer €l movimienlo del personal &n sus respeclvas dependencias. jNumarl 4.
articut 33, Dl 2241538},

14.Recibir ¥y entregar bajo invenlaric 10s alementos de oficna. (Numeral 117, aticuo 23,
Dagrala 234 14)

15, Instruir al personal sobre las funciones que e COmMPeten. Numera 127, arial 33, Decrets
224188,

16. Recongeer &l subsidio familiar, log viatizos y transpores ¥ domds gastos a que

haya lugar, a nivel seccional, dentro de su disponibilidad presupuestal. \Nummal 5,
arhzule 33, Dacreta 334 108E]

17, Autarizar al pago de suelios y pima para los empleados de la respecliva
CircuUNSCripCion. (Numeri 8% anlcula 13, Divrss 224 1085).

18. Celebrar contratos dentro de su dispenibilidad presupuestal y conforme a lo
dispuesio en al articulo 215 del Cadigo Elecloral Colombiano. muwreees 107, atieuk 33
Deceo 224184, Conforme con suz facullades de delegacion de gasto y
disponibilidad presupuestal.

19.Realizar todas y cada una de sus scciones  alendiendo bos conceplos de
Autscontrol y autoevaluacidn, an. 5. isrdl o, Decress 244595

20.Dirigir vy conlrolar el dezarrolle de s procedimientos y mecanismoes que
permitan el apartuns eeauda de o8 recdrsos econdmcos ¥ la atengicn de las
abligacione s financieras de la Delegacin Departamental.

21 Organizar la realizacion del inventario perddico de bienes muebles e inmuebles
de laz Dalegacionss Departameniales.

22 Revisar permanentemente los procesos v procedimientos de su Delegacion y
eqlicitar la actualigacidn de |0 manualas comespondientss.

23 . Propender por la racionalidad en la asignackin de los recursoes asignados a la
Depandencia.

24 Desempetar las demas funcones gue e sean asgnadas por &l Registrador
Nacional del Estado Civil, las que recba por delegacidn y aquellas inherentes al
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nivel, la naturaleza de |a dependancia y del carge. (en concardancia con of numeral 15 A 33
Dacrmee D341056)

. REQUISITOS

Loa eatipulades en &l Adiculs 35 del Decrets 224186 v el Artlculs 27 de la Ley
. de 1520 Las ommsmas calidades gque para ser Magistrado del Tnbunal
Supernor o haber gjercido aquel carge, en propiedad, por un 1&rming ne inferior 2
dos (2} afos, o haber desempefiado carges en |a Organizackin Electoral par un
1&rmune o nferior a cince (5) anos, dos {2} de ellas en cargos de nivel ejegutivo
o profesional
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REGISTRADURIA NACHONAL DEL ESTADC CIVIL
MANUAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

i IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINAGION: Ragistrador Eapecial

Codigo: &5 Grade: 03 Mo, da cargos: B
Daependencia: Registraduria Espacial A

Nivel: Desconcentrado

Jefa inmediato: Delagado Departamsantal

il. FUNCIONES

1. Asuntos Electorales. \mumeral 1 At 47 Decrets 10106000}

ar Organizar las elecciones en aspecios como, ubicacion de los puestos de
votacion ¥ s cambios Que se puedan présentar y sitlos de ascnutinios.
b} Tomar toda=s las meddas necesanas para gue las volaciones se reahicen de
conformidad con las disposiciones legales y las insffucciones que impartan el
Ragistradar Macignal y la Registraduria Delegada en kb Electoral.

2. Atender la preparacion y reahzacion de [ag @lacinones. inimaral 2 & 38 Oecrea 224188

3. Mombrar los jurados de vatadin. Numerml 3 A 48 Decrelo 324 165)

4. Reemplazar a ks jurados de volackn gue no concurran a8 desampenar sUs
funciones, abandonen el cargo o ¢ ejerzan sin la imparcialidad o correccion

debidas asi como a los que estén impedidos para gjercer el Cargo. |Mumeal « At g
Decreld 2241/9E)

S. Bancionar con multas a los jurados de votacion en s casos sefiglados en el
presenle codigo. (Mumeral 5 ALaE Decretn £241085]

6, Nombrar para al dia de las eleccianes, an |a ciudadeas donde funcionen mas de
yeinta (20} mesaz de voltagidn, visitadores de meszas, con facultad de reemplazar
a Iog jurados Que no concumran a desempefar sus funciones o abandonen &l
carge. Estos visdadores tormaran posesion anle & Registradar y reclamaran sl
GonGlUrse de la feerza publica para tales efectos. ibuirersl & L 48 Decrato 224185,
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7. Trasmitir el dig mismo de 1as elecciones, conjuntamente con otro de los claveros,
por o menos, al Registrad or Nacional del Estado Civil, sl Minsterio del Interior, 3
les Delegados del Registrader Macional del Estade Tl oy respechve

Goberpador, los resultades de las votaciones y pubicardos. (Numeal 7 Andd Deciec
TraliEg)

8. Actuar como clavero del arca nclave gque estard bajo su custedia y como
SRCTetand de la comision escroladra . INweral B Ar 48 Deceln 2201/85)

9. Conducr y entragar personalmenle a los Dalegades del Registrador Nacional los
documentas que [as cormisiones escruladoras hayan tenido presenies v las actas
de sscrilinig leyvantad as por S5185 . (Mameral 9 A 4B Deenelo 204 VBEL

10 En lo atinente a Regisiro Civil & [dendificacion. iwmar zan 7 ecreic 10inz00a;

ap Sclcitar a la delegacwn correspondiente la dotaciéon oportuna de 1o senales e
insu s para producciin del area da identificacion de las personas

b} Realizar las inscripciones de todos [0z hechos, actos vy providencias relacionados
£on el eslado civil, enviar a Ia Direccion de Reqgistro Ciwl &l duplicado da los
senales y expedr copias a ks interesados.

g) Colaborar en las campatas del registra civil & identificackin cuands comesponda.

dy Presentar a los delegados duranta los cineo {5) primanos dias de cada meas &l
informme de producain.

11.En lo alingnte a la identificaciin de las personas, Uamitar las solicitudes de
dentificacién d& los colombianos dantro del marco de las polilicas trazadas por
el nival cenlral y aquellas que las dekegaciones deparlarmentales adopten para

garantizar un sanvicio permanante y efectve a los usuarios del semnvisio. Mumeml 3
Al 4T Cwecalo 120K

12.0ispaner la preparacidn de cedulas y laretas de identidad, atender las
solicitudes de duplicados, rectificaciones, CoIragCiones,  (EROVACKINESs,
IMpegnacienes y cancelaciones de esos docurmenlos y ordenar lag inscnpeiones
de cedulas. Humaral 1 At 48 Dgcrels 2241086

13 Realizar lodaz y cada una de sus acciones atendienda los concepios de
autacontg) ¥ avlosyaluasion. An. 5, el e, Cezreio 214200

14.Dirigir la gestién de la Regisradurls & su cargo, en concordancia con las
poeliticas definidas por &l nival central de la Registradurla Macianal del Estado
Cwil v la Delegacidn Departamental y presentar opardunamente les informes
raspeachives.
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15.Ejercer el conlral de gestidbn de la Regisfraduria a su cargo, para el
mantenimiento de adecuadas niveles de eficiencia y eficacia.

16. Chngir, eoordinar, controlar y evaluar las actividades de las dependancias v del
personal a su cargo.

17. Cogrdinar la funcidn disciplinaria en la Registradyria @ =u carge y fallar los
Frocesos de acuerde coh sU competencia.

18.Dirigr la ocperacion vy manteromients del sistema de informacion de sy
competencia.

19 Dirigir ¥y contrglar &l desarrollo de s procedimientos y mecanismos que
permitan & gporuno recaudo de log recursos acandmicos, cancelados por 105
ciudadancs por sonceplo de duplicados, rectificaciones v copias de registre civil

Z0.Fecilxir y entregar bajo inventario l0s elamentos de oficing. Momeral 10 Anab Decrts
224 1IREY

21.Las demas que ke asigne & Regelradsr Macional del Estade Cwvil o =uUs
Delegados, las gue reabs por delegacion y aguellas inberentas al nivel, a la

haturaleza de [a dependencia v del Cargo. En concobancs con sl numesl 11 At 48 Daoen
224 1785,
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
MANUAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

. IDENTIFICACKIN DEL CARGD:

DENOMINAGIGN: Registrador Espacial

Codigo: (G5 Grado: 02 Mo. de cargos: 32
Dependencia; Reyglistraduria Especial B

Hivel: Dasconcentrado

Jefe inmediato! Dalegado Departamental

li. FUNCICMNES
1. Asuntos Eleclorales, imwmei 1 an 4r Dacrata 1001402000

a} Crganizar |as elecciongs en aspectof coma, ubicacion de |as puestos de
valacidn y os cambias gue se puedan presentar v sitios de escrutinios.
b} Tormar todas las medidas nacesarias para que las votaciones =& realicen de
conformidad con 138 disposiciones kedakes vy las insiruccionss que impartan el
Regslrador Nacional v |8 Registradurla Delegads en io Elactoral,

2. Afander I3 preparacion y realizacidn de las elecciones. (Nutwea 2 A4 48 Doaralo 224 1765)
2, Mombrar los jurados de yolackn, Nomeda 3 Ana2 Decrets 2241155,

4. Regmplazar a los jurados de votacidon gue no concuman a desempenar sus
funcionag, abandonen €l cargo o lo gjerzan =0 la imparcialidad o correcsidn

debidas asi como a los que eslen impedidos para ejercer &l cargo. imumsral & Arsl
Dh=cralo 224 1205

5. Sancionar con mullas a los jurados de volacitn en ks casos senalados &n el
presen{e codigo. (Mumarat 4 At 48 Dacran 2741 RE}

f. Nombrar para el dia da las elecciones, en la ciudades donde funcienen mas de
veinle {20) mesas de votacian, visilad ores de mesaz, con facultad de reemplazar
a los jurados gue no concurfan a desempenar sus funcianes o abandohen el
cango. Estos vislladores lomaran pasesion anle & Ragistador v reclamaran el
concursa de la fuerza poablica para lales efectos, (wumaral kAn 48 Dacets 724175
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7. Trasmitir el dla mismo de las elecciomss, conjuntamente con olro de los claveros,
por 1o menos, al Registrador Macional del Estada Civil, al Ministeno dal Inlernor, a
los Delegados del Registrader Macional del Estado Civil vy respectivo

Gobernador, los resultadeos de las volaciones y publicados, mumeral 7 at4e pecreto
224111

B, Actuar come clavere del arga thclave que estard bajo su cuslodia v como
secretario de 1a comision e=crutadora. |Mumaral B Ad 28 Dacrato 124186

4, Conducir y entregar personalments a los Delegados del Regiztrador Hacional los
documentos que las comisiones escruladaras hayan lenida presenles y las actas
de escrutinio levantadas par @stas. Numael 9 24 43 Dacraeo 22411861

10.En lo atinente a Reqistro Civil e Identficacion. (vumesd 2 or a7 Oeceta 10100000

a} Solictar a la delegacion cormespondienta la dolackdn oparuna de los senales €
nsumos para producodn del drea de identificacidn da las personas.

bt Realizar [as inscripciones de tados los hechos, aclos y providencias relacionados
con &l astadg civil, enviar a la Direccion de Registre Civil el dupheado de los
sariales y expedir cOpias a |03 inferesados.

g} Colaborar en las campanas del registro civil & dentificacion cuando corresponda,

d} Presentar a |05 delegados durante Ios cinco {3) primeros dias de cada mas el
informa de produccian,

T.En kb atmente a la identficacion de [as personasz, tramitar las solicitudes de
anificacion de los colombianos dentro del mares de las politicas trazadas por
el nrvel central y aguellas que las delegaciones departamentales adopten para

garanlzar un servicio permanente y efectivo a los usuanos del senvicio, mumeral 3
At AT Decreta 1010MIGF

1. Disponer la preparacion de cédulas y tarjetas de dentidad, atender las
golicitudes  de  dupllcados,  rectificaciones, CcoOmMeccionss,  renovaciones.
impugnaciones y cancelaacnes de esos Jocumentas y ardenar las inscripoiones
de cEdulas. Numenal 1 Arag Degreto 179185

12.Realizar todas y cada una de sus actiones atendiende ks conceptos de
autoconircl ¥ autcevaluacion. an 40 nmal e, Decin 214599,

14, Dirigir k2 gestibn de la Registraduria a su carge, en concordandia oon lag
paliticas definidas por &l nivel central de |a Registraduria Nacional del Estads
Civil ¥ la Delegaciin Departamental y prezentar oportunamente los infarmes
respechivos.
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152 .Ejercer gl control de gestidn de la Fegistraduria a sv cargo, para el
mantznimienta de adecuados niveles de eficiencia y eficacia

16. Dirgir, coordinar, controlar v evaluar las actividades de las dependenciaz y dal
perscnal 8 =u cango.

17. Coordinar [a funcian deciplinena en la Registraduria a su carge v fallar los
procesos de acuerdo con su compelendcia.

18.0ingir la operacion ¥y mantenimiento del sistena de wformacdn de su
cormpetencia.

19, 0hrigir y controlar el desamalio de los procedimientos ¥ mecanicmos Jue
permitan al oportuno recaudo de los recursos econdmices. cancelados por los
ciudadanos por congapto de duplicados, rectificaciones y copias de registro civil.

20 Hecibir y entregar bajo inmvenlao 128 elementas de Ofiging, imumerst 10 & 28 Dacrade
F2d 1)

21.Las dema: qus k asigne el Registrader Macional del Estade Civil o sus
Delegados, las que reciba por delegacion y aquellas inherentes al nivel, a la

naturaleéza de |a dependencia y del Cargo. (Er concordamsg son ol nimissl 11 A A5 Dagneds
£ 2010861,
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
MANUAL CE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENCOMINACION: Registrador Espacial
Cadigo: 0065 Grado: 01 HNo. de carges: 55
Dependencla: Registraduna Especial &
Mivel: Dezconcantrada

Jefe inmadiato: Dalegadoe Departamental

il. FUNCIONES

1. Asuntos Electorales. iMuneml 1 Al o7 Dacrate 13F0Z000)

aj

bl

QOryanizar las alecciones &n aspactos como, ubracion de los puestos de
volackan y ks cambits que se puedan presentar y sitios de escrutinias

Tomar todas las medidas necesarias para gue a5 volacionas se realicen de
conformidad con las disposicionee legales y lag instruccionss que impartan =l
Regiztradcr Nacicnal v la Regizbraduria Delegada en bz Eledoral.

Alendar a preparaciin i realizackin de las 2lecciomes (wameral 7 &4 48 Dacrat 22471185

- Nombrar 1og jurados de votacion. rmumera 3 at 46 Decreio 224088

. Reamplazar a los juradoes de votacidn que no concurran a desempeanar su|s

funciones, abandonan el cargo ¢ o ejerzan sin la imparcialidad O correcgion

debidas 3sf como 3 los qua estén impedidos para &iercer &l Cango. (Mumeral 4 &n 48
Decrelc 224185

. Sancionar con multas 2 log urades de votacin en los cagos senalados en &l

presente codigo. mumeral 5 An.48 Deomic 224 HE

Mormbrar para el dia de [as eleccicnes, &n la ciudades donde funcionen mas de
vainte (20 mesas de votacion, vistadores de mesas, con facultad de reemplazar
a los jurados que no concurran a desempefiar sus funciones o abandonan &




RESCH LW KM HUMERE 503 dd 27 de dossmbme da 21000 MO A WRT

Far I cuAl oa astablecs gl Manual de Foncanas y s Fequisice Ecpeolicas para los empleas de 12 planta de= personal
e 1A Fegleiradw|a Medlanal dal Eatada Tl

cargo, Estos visitaderes tomaran posssion ante & Regsirador v reclamaran el
concursg de |a fuerza pilblica para lales efectos. (wumeral 4 An.4é Deamio 22a1085;

7. Trasmulir el dia mizmo de las eleccionas, conjunlamente ¢on olrg de 1os claverps,
por [0 menos, al Begistrador Nacional del Estadao Civil, al Ministerio del Inlenor, a
los Delegados del Registrador Macknal del Eslado Civil y  respectivo

Gobernader, 12 resultadoe de las volagiones y publicartos. Murersl * A8 Decreis
220 1185)

8, Actuar come claveros del arga Inclave qua estara bajo sy custodia y como
zecretario de la comizion escrutadira. tumeral 4 An a8 Degelo 22412845)

4, Conducr y enlregar personalmanie a las Dalegadaes del Registrador Nacional log
documentos que las comisiones escruladaoras hayan tenido presentes v las actas
de ezcrulinic levantadas por 5tas. (wumaral St a6 Decreio 234106

10.En i alinenta & Regstra Civil e [MenttRcaCiGn. mumenal 2 an. 47 Dasteie 101002030

a2} Solicitar a la delegacion correspondiente la dotacion ppanuna de los sarizlas a
NsUMOSs para produccion del area de denlificaciin de las parsonas.

) Realizar las inscripciones de todos 108 hechos, actos v providencias relacionados
con el eslado civil, emaar a la Direccion de Registre Civil & duplicado de los
senales y expedir copias a bos interezados.

) Colabarar en las campafas del regisire ewvil & identificacion cuando corresponda.

d} Presentar 2 Igs delegados duranta los cinco (3) primeras dlas de cada mes 2|
informe dé produccian.

11.En Io alinente a fa identificackdn de las personas, iramitar las selicdudes de
idantificacion de oz colembiancs dentro del marco de las politicas razadas por
el nivel ceniral y aquellas que I3s defagaciones departamentales adopten para

garantizar un servicio pemmanante y efective a los uzuanos dal servicio. mmem 2
A 4T Decrero 10100

12.0isponer la preparacion de cédulas v tarjelas de wenbdad, atender las
solicitudes de  duplicados.  reclificacionss,  correcciones,  rendvaciones,
Impugnackines y cancelaciones de esos documentos y ordenar [as inscripoones
de cedi[as, jMumeral 1 An 48 Deciets 22415861

13.Reslizar lodas y cada una de sus acciones  alendiendo los cc:nceptns de
aulaseantral y autoevaluackan. ag s nere o, Decrets 214595
(=
14.Dirigir la gestidon de |a Kegistraduria a su cargo. en concordancia con las
polilicas definidas por ef nivel santral de la Registraduria Macional del Estade
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Civil v la Delegacion Departamental vy presentar opottunamente s infomes
raspectivos.

15 Ejercer el contrel de gestidn de |a Registraduria a su cargo, para el
mantenimiento de adecuados nivelas de eficiencia y elacia.

16, Dirigir, coardinar, controlar y evaluar las actividades de las dependencias y del
persenal a su cargo.

17. Coordinar la funcidn disciplinaria en \a Registraduria a su cargo y lallar los
procesos de acuerds con su compeatancia.

18.0irigir 1a operacion y mantenimienta del sitema de informacion de su
compelencia.

19 Dirigir v confrolar el desarrcllp de los procedimientos ¥y mecanismaos que
penritan &l oportuns recauds de 108 recursos econdmicos, cancelados por |os
tiudadanss por concepta da duplicados, rectificaciones y copias de registra civil.

20. Recibir ¥ antregar bajo inventaric los elementos de oficind. (Mumera 10 A 48 Do
2241185}

Z21.Las deméas que ki aslgne el Regislrador MNacional del Estadg Civil o sus
Celegadas, las que reciba por delegacién y aguellas inherentes al nivel, a Ia

naturaleza de |la dependencia y del cargo. (En concodanas can o nureral 11 #t 48 Decreio
134185
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REGISTRADURIA MACIONAL DEL ESTADO CIVIL
MANUAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENCMINACION: Asesor
Cédige: 1020 Grado: 04 No. de cargos: 11
Dependencia; T Conssjo Macional Electoral

1 Despacho dal Registrador Nacional
3 Planta Global - donda so ubigue &l empleo

Nivel: Central

Jefe inmediato: Dulen ejarza 1a supervizién directa

n. FUNCIONES

1. Asesorar 2n la formulacidn de polilicas, planes, programas, proyestos, nenmas v

optimizacion de procedimientos, que permitan el eficiente cumplimients de las
funciones 1a Registraduria Nacional del Estade Civil, de acuerdo a k senalado
en la Canstituckin, 1a Ley, los Decretos v reglamesntos,

Atander de manara personal y con absoluta responsabilidad y conflanza | los
asuntos de cardcter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato.

Asighir, aconzejar y agesorar #n maleria de geslion al Registrador Nacional, los
Consgperos Eleclorzles, al Secretans Gerneral y al persobal Directive de la
Imstitueidn,

Reslizar iodas v cada una de sus accipnes  atendiendo los conceptos de
aytocontral ¥ autoevaluagian. am. & lk=ral e Decreta 214595

Absolver consultas v emilir conceptas en s asuntos encomendados.

Allegar la informacion y documentaciin necesaria, para una adecUads loma de
deciziones.

Agesoral y participar en las investigaciones y estudios a &l conbiadus.
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B Agistir y paricipar en representacion del jefe inmediate en reuniones, r:t_:snsejr:-s.
comisiones, junlas o comites de cardcter oficial, cuandoe sea autarizado o
delegado para el efecto.

9. Celebrar las audiencias y las reuniones a gue haya lugar, conforme a las
dizsposiciones & instruccicnes comespondienles.

10.Responder por la calidad de los trabayos asignados, preparar y presentar |os
infonmes sobre las aclividades desarrolladas con la oportunidad v pericdicidad
requendas.

11. Asesarar en la compilacion vy difusidn de las nomas. reglamendos y
procedimientos que rigen los processs a sU cargo y organizar gl sistema de
informacion, que permita zu consullaen una forma agil, oportuna y aficaz.

12_Farticipar en los procesos de direccion, control y el cumplimiente de 102 ohjetivos
instilucionales en concordanaia con los planes de desarrollo y politicas trazadas.

13. Pesponder por 2l inventaria de slementos devolubives asignadas

14 Ademas de laz anlenores funciones, debera cumplir con las actvdades vy
responsabilidades especificas indicadas en |a resclucion de creaditn del grupo
de rabajo, donde sea asignada.

15 Desempadar las demas funciones que le sean asignadas por &l Regqistrador

Nacional, las que reciba por delegacién y aguellas inkherentes al nivel, Ja
naturaleza de |a depandencia y del cargo.

. REQUISITOS
1. Educacicn

Titulo universitarc an 1as siguienies areas del conocomienlo:
Crencias sotiales, derecho, aencias polilicas.
Economia, admimstracion, contadurla y afines.
Crencias de la educacidn
Mateamancas y cienciag naturalss
ingenigria, arguitectura, urbanizmo y afines
Humanidades ¥ ciencias religiozas
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THule de formacion avanzada relacionads con las funciones del cargo.

2. Experiencia

Cuatrs (4) afos de experiencia profesional relacionada con al cargo,
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REGISTRADURIA MACIONAL DEL ESTADO CIVIL
MANUAL DE FUNCIGNES Y REQUISITOS

R IDENTIFICACHON DEL CARGO:
DENCMINACION: Asesor
Cédigo: 1020 Grado: 03 No. de cargos: b
D pendencia; 2 Dezpacho del Registrador Nacicnal
4 Planta Global - donde se ubique &l smpleo
Mivel: Central
Jefe inmediato: Cuien sjarza la supervisian directa
n FUNCIONES
1. Asesorar en la formulacion de politicas, planes, programas, proyectos y normas

requendns €n la Registradurfa Nacional del Estada Civil

. Atender de manera personal y ¢on absoluta responsabilidad y confianza |, los

asuntos de caracter confidencial qua e sean asignades por su jefe inmediate.

. Prestar la asesoria mizonal, técrmca, jurfdica o financiera requenda por la

Registraduria Nacienal del Estado Civil, para el eficiente cumpliriento de sue
funciones, de acuerdo a ko sefialado en la Constitusidn, la Ley, los Decrates v
reglamentos.,

. Realizar todas y cada una de sus acoiones  atendienda los conceptos de

autocantral y autocevaluacion. at 5= ierale Decwio 21am499
AsisliF, acongajar y asezorar 2n maténa de gastdin a los Direclives de la Entidad.
Abschwer consultas y emitir conceplas en [os asuntos encomendados.

Allegar la nlermacién v decumantacion necesaria, parda una adecuada toma de
daecisianes,

Asgesorar y participar en las invastigationes y estudios 3 ¢ confiadoe.
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o Asislir y parlicipar en represenlacion del jefe inmediate en reuriones, consejas,
comisiones, juntas o comités de caracter ofical, cuando sea autorizado o
delegado para al efecto.

10 Celebrar  las audiancias y las reunines a que haya lugar, conforme a las
disposicionas o instruceiones correspondientes.

11_Responder por la calidad de los trabajos asignades, preparar y presentar los
infarmes sobre lags aclividades desammolladas con la opodumddad v penicdicigdad
requerdas.

12 Asesorar la compilacidn ¥y difusion de las normas, reglamenlos ¥
procedimientos que rigen los procesos a SuU cargo.

13. Panticipar &n los procasos de direccién, sonlrol ¥y la ejecucién de los objativos
msttuconakes en concordancia con [0s planes de desarrollo y politicas trazadas.

14. Responder por &l inyentano de elementos devolulves asignados.

16 Ademas de las anteriores funciones, deberd cumplir con las actividades y
regponsabilidades especificas indicadas en la resclucion de creacion del grupa
de trabaje, donde sea asignado.

16 Degempefiar lag damas funciones qua le sean asignadas por el Registradar

Macional, las que reciba por delegascn y aguellas inherentes al nival, |a
naluralera de la dependencia y del cargo.

in. REGQGUISITOS
1. Eduzacidn

Titule universitario en las siguientes dreas dal conociminta
- Ciencias sociales, derecho, ciencias politicas,
Econarmia, administracian, contaduria v afinas,
{Cienciazs de 12 educacion
Matematicas y ciencias naturales
Ingenieria, arquitectura, urbanmizme y afines
Humanidades y ciencias religiozas

Tituky de farmacion avanzada relacionads con las funciones dal cargao.
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Z. Experiencia

Tres (3} afos de experencia profesionat relacionada con el sargo.
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADD CIVIL
MANUDAL DE FUNMCIONES Y REQUISITOS

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: Asesar

Codigo: 1020 Grado: 01 No. de cargos: 2
Dapendencla: Flanta Glohal - donde 28 ubiqua &l ampleo
Mival: Caniral

Jefe inmediato: Qulen ejerza la supervision directa

. FUNCIONES

1.

Asasorar £n la forrpulacion de politicas, planes, programas, proyectss y nomnas
requenidos en |a Registraduria Nacicnal del Estada Ciwil.

Atender de manera personal y ¢on absoluta responsabilidad y conhanza | los
asuntoz de carbcter confidencial gue le sean asignados por su jefe inmediato.

Asistir, acohsear y asesorar eh matens de gestion a los Gerenles de
Informética, Adrministrativa v Financiara de la Entidad,

. Pealizar todas y vada una de sus acciones atendiende los conceptos de

aulocontral v autoeyvaluacitn, Al 5 ileale. Degeto 2 1495059,

. Absolver conzultas y emitir conceptos an los asuntos encomendados.

Allegar la informacidn v documentacidn necesana, para Una adeclada toma de
dacisionas.

. Asesorar y participar &n las investigacienes y estudios a &l confiadaos.

Asistir ¥ participar en reprasantacion del jefe inmeadiate en reuniones, conseos,
comisionas, juntas ¢ comilés de caracler ofimal, cuande sea autorizado o
delegads para el alaclo,
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9. Celebrar las audiencias v las réuniones 3 4ue haya lugar, conforme a las
dizpasgiciones o instrucciones correspandientes,

10. Responder por la caldad de |os trabajos asignados, preparar y prasentar los
informes sobre las aclividades desarralladas con la oportunidad v periadicidad
requaridas

11 Asasarar la compilacién vy difusidén de las nommaz, reglamentos y
procedimienios que rigen los procesos a suU Carge.

12, Responder par el inventario da aelemantos devolutnros aswgnados.

13.Ademas de las anteriores funciones, deberd cumplir con las actwidades y
responzabildades espetificas indicadas en la resolucion de creacion del grupo
de trabajo, donde sea asighada.

14. Desampear as dermas funclones que le sean asignadas por el Registrador
Macienal, las gue reciba por delegacidn y aquellas inherantes al nivel, |a
maluraleza de la dependencia v del cargo.

. REQUISITOS

1. Educacien

Titula universitario en las siguientes areas del conocimisnto:
. Ciangigs socigles. derecha, ciencias podliticas.
Econornia, adrministracidn, contaduria y ahnes,
Cigngias de 12 educacion
Matamaticas y ciencias nahurales
Ingendaria, arquitechura, urbanizmo y afines
Humanidadas y ckncias religiosas

Thulo de formadcion avanzada relacionado con las funciones del cargo.
2. Experiencia

LIn {1} ang de experiencia profesional relaciconada con el cargo
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

l. IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: PROFESIONAL ESPECIALIZADO - Grado: 08
Cédigo: 3010 No. de cargos: 13

Dependeancia: Planta Global - denda se ubiquse al cargo
Mival: Cantral

Jefe inmediato: Cuien ejerza la supervisién directa

. FUNCIONES

1 Analizar, proyectar, recomendar y paricipar en el disefo, ejecociin ¥
seguiments de los planes, programas, proyectos y actividades requernidas para
el cumplirmients de las responsabibdades y funciones dal area, lag cuales deben

estar orientadas al complimiente Misional de la Entidad.

2. Atender de manera personal y con absoluta respohsabilidad v confianza, 1gs

asuntos de caracter confidencial que la sean asignados por su jefe inmediato.

3. Realizar todas y cada una de sus acciones  atendiendo Ios concepios de

autocontral v autdevaluacitn. A 55 sl e, Docelc 2145939,

4. Regponder por |2 generacken, disedo y dasarrolle de proyectos de investigacion

confiados por el pfe inmediato.

5. Determnar las luentes de informacidn necesarias para desarrollan Ios proyectos

da investigacian.

. Colabgrar con la recopilaciin, procesamients y analisia de la informasion

necesana para la realizacicn de |los proyecios de invesligacian.

7. Responder por 2 confiabilidad, oporunidad v calidad de los trabajos asignados,
preparar y presentar los jnformes sobre las aciividades desarrolladas. con la

aparturdad y periodicidad requeridas.
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8. Cumplr con los objetivos ¥ metas concartadas

0. Amishr v participar, en repregentacion de la Registradurla Nacional del Estado
Civil o de la Dependencia, segqun sea el casd, en reuniones o comites da
caracter eficial, cuando sea convocado o delegade por el jefe inmedialo

10, Respondar por 2l sisterma de mformeadién de su competancia.

1. Apayar los proceses de capacitacion y contribuir con la redaccion de contenidas
y disefio de log documentos tendientes a brindar infemmackn sobre 10s procezos
del &rea da frabajoe donde s encuentran vinculados,

12 Colaborar en la asesoria y apoyo que sa preste a las demas dependencias, tanlo
del nrve| central came del desconcentrado

13. Participar &n las reunksnes y grupos de trabajo que & conformen para & disefo
¥ ejecleién de provectos puntubales, necagarios en ly Entidad, &n razon de sus
funciones, profesiin y espacialidad.

14 Liderar los procssos gue conlleven a la optimizacion de [as funcionas del area.

15. Farmular procadimientos que de acuerdo con sus conosimientes y experiensia,
aptimicen y simplifiquen las achvidades que 5 realizan.

16, Preparar las infarmes relacionados con el contiol de Gestion.
17. Responder por ehinvenlaris de elemenlos devolutivos asignados.

18. Ademds de las antenoras funciones, debera cumplir con las actridades y
responsabilidades especihcas indicadas en la resoluckin de creacidn del gnups
de lrabajo, donds sea asignada.

18 Desempenar las demas fundones que @ sean azignadas por el Registradar
Macional las que recha por delegacion y aquellas mheremss al nvel, 13
malurakeza de la depebdencia y del cargo.

. REQUIEITOS

1. Educacidén
THula universilario &b 1as siguienles areas del conocimeenta.
Ciencias sociales, derecho, ciencias pollbcas.
Economia, administracian, conladurla y afines.
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- Titule de formacién avanzada mlacionade con las funccnes del cargo.

2. Ezperiencia
Cuatra (4] afos de expenencia profesional relacionada con el cargo.
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
MaMNUAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: PROFESIONAL ESPECIALIZADC - Grado: 07
Cadigo: 10140 MNo. de cargos: 22

Dependancia: Planta Glabal - donde se ubique el cargo
Mivel: Central

Jefe inmediate! Quien ejerza la supervision directa

. FUNCIONES

1.

Disetar y propaner procesos y procedimientdos gue faciliten la preparacion de
programas vy proyectos que se requieran para el cumplimiento de las
responsabilidades y lunclones del drea, las cuales deben estar orentadas al
cumplimianta Misianal de [a Entidadd.

. Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza, los

asunlos de caracler confidencial que le@ sean asignados por su jefe inmediata.

. Realizar todas y ¢ada und de sus acoones atendende les conceplos de

autocontrol y autcevaluackan. st 5= el e Deciat 714559

. Parlicipar en |a genaracion, diseno y desarrolle de proyedtos de investigacidn

confiados por el j&fe inmediato.

Determinar las fusntes de inforenacion necegarias para desarroliar los proyectos
de imvestigackin.

Colabarar can la recopitacion, procesamiento y anatiss de [a informacion
necesara para la realizackan de s proyvecios de investigacian.

Responder por la confabilidad, oportunidad y calidad de los trabajpos asinados,
preparar y prasentar los informes sobre 28 achvidades desarroliadas, coh 13
oporunidad v peradicidad requerndas.

Cumplir con los objetivas vy melas concertadas
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&, Asistir y paricipar, &n representaciin de la Regwtradurla Macional del Estado
Civil 0 de la Dependencia, sefgun sea €l casp, en reuniones o comites de
caractar oficial, cuando sea corvocado o delegado por al jefe inmediats.

10. Responder per &l sistema de informacidn de sy competenaia.

11. Apayar los procescs de capacitacion y contnibur 2on 13 redaccion de confentdos
v disefic de los documenios tendientes a brindar informacidn sobre los progesos
del araa de trabajo donde == encuentran vinculados

12 Colaborar £n la asesoria ¥ apoyo que s& preste a las demas dependensias, tanto
del nivel ceniral como del desconcentrado.

13, Participar en las reuniones ¥ grupos de trabaje que se conformen para & disedo
y ejecucion de proyectos puntuales, necesarios an la Entidad, en razon de sus
funciones, profeskin vy especialwdad,

14, Liderar los procezos que cotlleven a lg optintizackdn de las funcipnes del area.

15, Formular procedimientos qua de acuerdo con sus conooimientos y experiencia,
aptimicen y simplifiquen las actividades que s realizan.

16. Preparar los informes relacicnados con el contral de Geshon.
17. Responder por &l invantans de elementas davolutivios asignados.

18 Ademads de las anteriores funciones, deberd cumphr con las actividades y
responsabildades especificas indwadas en (& resolusidn de creacwin del grupo
de trabajo, donde sea asignade.

19 Desempenar lag demas funciomes que le sean asignadas por el Regislrador
Macional, las que reciba por delegacién y aquellas mherentas al nivel, 15
naturaleza de 12 dependencia y del cargo.

lll. REQUISITOS

1. Educachin
Tituls universiars en [as sigurnles areas del conocimianto:
Ciencias sociales, derecho, ciencias politicas.
Economia, administracitn, contaduria y afines,
Ciencias da |a educacion
Matematicas y ciencias naturales
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- Ingeniarfa, arquitectura, urbanismeo y ahnes
- Tituwlo de formacion avanzada relacionada con 135 funciones del cargo.

2. Experiencia
- Tres {3) afos de expenencia profesional relacienada con el cargo.
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
MANLUAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: FROFESIONAL ESPECIALIZADO - Grado: 06
Cédige: 310 Ne. de cargos: 21
D pande meia: 9 Planta Global - donde se whigue el cargo
12 Planta Glebal Bogota {Registraduria dsl Distrito
Capital]
Nivesl: 9 Central
12 Desconcenirado
Jefa inmediato: Ciuien &jerza la supervisién directa

1.

FUNCIONES

Elaborar propuestas sobre metodologias, procesos e indicadores que propendan
por una mayor efectividad en el cumplimento de las responsabilidades y
funciones del area, las cuales deban estar onenladas al cumplimiento Misional
de [a Entidad.

Atender de manera personal y con absoluta responsatilidad y confianza, los
asuntos de ¢aracter confidencial gue ke sean asighados por sU jefe inmediato.

Fealizar todas v cada una de sus accionez  stendiendo los conceplos de
altocontral ¥ aU0evaluacion. At & lteral e, Deceeta 2145549,

Colaborar en la generacien, disene y desarrollo de proyectos de investigaciin
confiados por el |efe inmediatea,

. Contribuir con al determinacion de  las fuentes de informacidn necesarias para

desarrollar los proyectos de nvesligacion.

. Golaborar con la recopilacién, procesamiento y analisie de la informacidn

necesaria para [a reafizacion de ks proyeclos de investigacion.

. Responder por 2 confizbilidad, oportunidad v saldad de os rabajes asignados,

preparar y presentar los informes sobre s aclividades desarrolladas, con la
aporunkad ¥ periodicidad requendas.
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8. Cumplir con los objetvos y melas concertadas

0. Asziglir y participar, @n representacidn de la Registraduria Nazional del Estade
Civil o de la Dependencia, segtin sea el caso. en reunignes o comilés de
caracler oficial, cvando sea convocada o delagado por &l jefe Inmediato.

10, Responder por el sistema de informacidn de sy competendia.

11. Apoyar los procesos de capadilagidn y contribuir con la redaccion de conlemdos
v dizefio de los documenlos tendienles a brindar informacion sobre los procesos
dal area de trabajo donde se encugntran vinculados.

12. Colaborar en la asesoria y apoyd que se presle a las demas dependencias, fanto
del nivel central como del desconcentrada

13, Participar &n las reunicnes y grupos de trabajo que se conformen para al disanho
y 8jecucion de proyectos puntuales, necesarios en la Entidad, en razdn da sus
funaanes, profesién Y especialidad,

14. Lidarar Ips procesos que conlleven 2 la oplirmzacion de las funciones del area,

15. Formular procedimentes que de acuerdo con sUs conocimientos y expenancia,
optirmicen y simplifiquen las actividades que se realiZzan.

16. Preparar ks informes relacionados con al control de Gaglicn.
17.Responder por el inventario de elementos devolulivos asignados,

12, Ademas de las anteriores funciones, deberd cumplir con las activdades y
responsabilidades espacificas indicadas en la resolucion de creacion del grupo
de traba)o, donde sea asignada.

18 Desernpenar las demas unciones que le sean asgnadas por el Ragistrador
Macignal, las que reciha por dalegacion y aquellas inherentez al nivel, la
naturaleza de la dependencia y del cargo.

I, REQUISITDS

1. Educacion
Thuls universitario en las siguientes areas del conocrmeenlo:
Liencias socikles, deracho, clencias politicas.
Econamia, administracion, centaduria ¥ alines.
Ciencias de 12 educacidn
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Malermaticas y cencias halurales
Ingenieria, arquilectura. urhaniamo y afines
- Titulo de formacion avanzada relacionado con as funcionas del carga.

1. Expetiancia
[ras (2} afs de experiencia profesional relacionada con el cango,
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADOQ CIVIL
MANUAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: PROFESKONAL ESPECIALIZADLD - Grado: 05
Cadige: 30 Mo. de cargos: 25

Dependancia: Flanta Global - donde s& ubigqus 8l carge
Nivel: Central

Jafe inmadiato: Cluien ajerza la supervision directa

n. FUNCIONES

1. Apoyar &l disefo, coordinacidn, ejecucidn vy el seguimiento  de

las

responsabilidades y funciones del area, las cuales deben estar onentadas al

cumplimiento Misional de la Entidad

2. Alender de manera personal y con absaluta responsabiidad ¥ confianza.
asunlos de caracler confidancial que @ sean asignadas par su jefe nmediato.

d. Realizar todas v cada una de sus accionez  atendiendo los conceplos
autoconirdl y autoevaluacKin. st 5= ileral e becrelo 214500,

los

de

4. Apoyar la generaciin, disefo y desarollc de proyectos de investigacion

eotflados por el jefe inmediato.

5 Ayudar en la determinackn de  las fuentes de imfarmacion necesanas para

desamolar los proyectos de invastigacion,

G. Golabarar con la recopilacidn, procesamiento y analisis de 13 infomackon

necEzaria para la reahzacion de los proyectos de investigacion.

7. Responder por 12 confiabilidad, oporunidad v calidad de los trabajos asignados,

preparar y presentar los informas sobre las actividades desarrolladas, con
oparunidad y penadicidad requendas.

8. Cumplir con 105 objatives ¥y melas concertadas

I
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9. Asistir y participar. en reprasentacion de la Registraduria Macienal del Estado
Civil o de la Dependencia, =egun sea el ¢aso, en reunionss o comites de
caracter oficial, cuando sea convacado o delegado por el pfe inmadiato,

10 Responder por el sislema de informacion de su competencia,

11. Apoyar los procesos de capacitacion y contribuir con la redaccion de conlenidos
v diseno de los documentos tendientes a krindar informacion sobre |05 procesos
de| drea de rabajo donde s encueniran vinculados.

12. Colaborar &n la asesaria y apoyo que =2 praste a lag demas dependencias, tanto
del nivel central como del desconcentrado.

13 Paricipar en las reuniones v grupas de trabajo que =2 conformen para el diseno
¥ ejecucidn de proyectos puntuales, neceszarios &n la Entidad, en razdn de sus
funtiones. profesiin v espacialidad.

4. Liderar los procesos que conlleven 3 la oplimizacion de |as funciones del area.

15 Formular procedimiantos que de acuerdo con Sus COnpcimientos y experancia,
aptimican y simplifiguen las sctvidades que s realizan.

16. Preparar los informes relacionados con el control de Geastdin.
17.Responder por &l inventaro de elemeantos devolutivos asignados.

1B Ademas de |as antencres funciones, deberd cumplir con las actividades y
rezponzahilidades especificas ndicadas en la résnlucion da creacin del grupo
de trabajo, donde sea asgnado.

19 Desempefiar laz demdas funciones gque le s=ean asignadas por ¢ Registrador
Macional, laz que reciba por delegacon vy aquellas inherentes al nival, la
naturaleza de la dependencia ¥ del cargo.

M. REQUISITOS

1. Educachin
Titula universitaris en las siguientes areas del conocimienbs:
- Chencias aociales, derechg, ciencias politicas.
Economia, administracicn, contadur(a y afines.
Crencigs de |la educacion
Maternaticas y ciencias naturales
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Ingenieria, arquiteciura, urbanizms y afines

- Titula de fomnasion avanzada relacionado con las funciones del cango.

2. Experiencia
- Un (1) ana de expaniencia profesional relacionada con el carngo.
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REGISTRADURIA NHACIONAL DEL ESTADO CIVIL
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

). IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACIKIN: REGISTRADCOR AUXILIAR - Grado: 34
Codigo: 3015 MNe. de cargos: 36

Dependencia; Registradurias Auziliares

Nival: Cesconcentrado

Jefe inmediato: Quien ejarza la supervision directa

Il FUNCIONES

1. Azuntos Electorales (Numesal 1 2% 47 Decatn 10102000

al Organizar las elecciones en aspectos como, ubicacion de les puestos de
volackin y los cambios que se puedan presentar y si0s dg escmilinios.
b Tomar todas las medidas necesarias para que las volacionas se realan de
gonformidad con las disposiciones legales y las instucciones que impaitan el
Registrador Nacional ¥ la Registraduria Delegada en lo Electoral,

2. Atender la preparagidn y realizacion de [as lacCionos. (Mymem 2 fut a8 Decreta 2241,04)

3. Reemplazar a los jurados de wvolacion gque po concufran a desempeiar sus
funcienes, abandotnen el cargo o 1o gerzan sin |2 imparcialidad o correccion

debidas asl come a los gue esten rnpedidos pata ejercer &l cango. (Nume 4 At a8
Dercpmla 2241038)

4. Trasmitir &l dia mismeo de las slecciones. conjuntamente con otre de los clavenos,
por lo menos, al Regisirador Nacional del Estade Civil, al Ministerio del Interiar, &
los Registradores Distritales o Mumicipales y respective Gobernador, Ios
resUlados de las wotaciones vy publicaros. iMumearal T An. 40 Decralo Zza106)

5. Actuar como claverg del arca friclave que estard bajo su custodia y como
secretario de 13 comisiin escnitadorad. (Numeral & Arl 48 Cecnlp 234 188)
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8. Conducrr y antregar persanalmeente a los Registraderes Disthitales o Municipales
los documentos que les comisiones escrutadoras hayan lenkdo presentes v las
actas de ascrutinin levantadas por S51a5 . (Numeral 3 Al 48 Docralo 224105

7. En lo atinente a Registre Civil & [denbiNcacian. (numeral  an 47 Decrata 19 1002000;

a} Salicitar a la delegacian correspondiente la dotacion oportuna de los serisles &
insumos para produccion del area de identificacion de las peraonas.

b) Realizar [az inzcripciones de todos los hechas, actos ¥ prowvidencias relacicnados
con el estade cwvil, enviar a2 la Direccidn de Hegistro Civil el duplicado de los
sefiales y expedir capias a los interasados,

¢) Calabarar en [as campafhas del registre civil & identificacién cyando corresponda.

d) Prasantar a los delegados durante Iog cinco [5) primeros dlas de cada mes el
informe de praducesdn.

& En lo alinente a la identificacidn de las personas, tramitar 1as solicitudes de
identficacien de los colombianos dentro del marco de las politicas trazadas por
el mivel central y aquellas que las delegacionas departamentales adoplen para

garanhzar un servicks permanente y efectivo a s usdanos del servicio. Nuwedsl 2
Al AT Dacreae 101 0030

§. Disponer la preparacidon de cédulas y tarjetas de identidad, atender las
solicttudes de  duplicados,  rectificacionges, COHTeCCONES,  rencovaciones,
impugnacionses y cahcelaciones de 2505 documentas y ardenar 1as inscrpoionss
de cédulas. iNumeral 1 ot 48 Dacrelo 2241635

10.Dhngir la gestion de la Registraduria a su cango, en concordanda con las
pliticas definidas por 2 nivel central de [ Regqistraduria Macional del Estads

Ciwvil v la Delegacidn Deparamental v presentar oportunamente los informes
respectivos.

11, Kaalizar todas ¥ cada uma de sus acdones  atendendo los conceplos de
autacentrol y autoeyaluacidn, at 5= wersl e Deciato 21459,

12.Ejercer el control de gestion de la Reqistraduria a su gargo, para gl
mantenimignte de adecuados nivekes de efiwencia y eficacia, implementanda
esladizsticas periadicas de produccidn & indicadoras de geshion.

13.Dhirgir, evordinar, controlar v evaluar las actividades de las dependencias v del
personal a su cargo.

14. Coordinar |a funsion disciplinaria en la Registraduria 38 =0 cargo y fallar o5
procesos de acuerdo con su competencia.




AESO] GO saIME R 8082 el 27 e dicmbire e 24400 HOJa, W13

Par 1p pyal pa gstahlacs al Mennal e Funoongs v Ins Foquesitas Especificos pam ios smpssds o & plarda te peasenal
Ao |a Fegmliadwria Maciknal del Epadd Civil

1% Dirigir Iz operacidn y mantenimiento del sistema de domacion de su
compatencia.

16.0irigir y sontrolar el desarralle de log procedimientos vy macanismoz  que
permitan € aportuno recaudo de los recursos econdmicos, cancalados por bos
ciudadanos por concepio de duplicadoes, rectficaciones y copiaz de registro civil,

17. Recibir y entregar bajo inventario log elementos de oficing. wumera 10 A1 48 Decreta
2241095

18 Las demas que lg asigne el Regislrador Nacional del Estado Civil o sUs
Delegados, las que resba por delegacién y anuellas inherenles al nivel, a la

halurakeza de la dependencia y del argo. € concordanois con ol numaral 11 At 48 Deaet
224 1186}
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REGISTRADURIA NAGIONAL DEL ESTADO CIVIL
MANUAL CE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - Grado: 03
Cdadigo: 3020 o, de cargos; 5%
Dependencia; 1 Deapacho Registrador Nacional

58 Planta Global - donde se ubigue el cargo
Nivel: Canfral
Jefe inmediate: Quien vjsrza la supervision directa
I FUNCIONES

1.

Aphcar procesos. metodologias y afectuar el sequimiente vy evaluacion de los
programas vy proyecles del area, los cuales deben estar orientadasz  al
cumphrienta Misional de la Entidad.

Alender de manera personal y con abseluts responsahilidad y confianza, Ios
asuntos da caracter confidencial que ke sean asignados por su jefe mmediato.

Rzalizar todas y cada una de sus acciones alendiendo los conceplos de
AUtDConirol Y AutoayalUackin. A 55 ieale Dacrets 214585

Laborar &n la generacién, diseno y desarrollo de proyectos de invesligacion
canfiados por el jefe inmediato,

Calaborar con la recopilacidén, procesamienfo v andlisis de la informacion
necesaria para la realizacion de los proyeclos de invesligacion.

Rasponder por la confiabikdad, opertunidad v calidad de las frabajos ssignados.
preparar ¥ presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con |a
oportunidad y periodicidad regueridas.

Curmplir con los objativos y melas concertadas
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8. Asistir y participar, en represenbtacion de 13 Registradurla Macional del Estade
Civil o de la Dependencia, sequn sea el caso, en reunionss o comilés de
caracter oficial, cuando sea convecado o delegade por el jefe inmediato,

8. Procesar y actualizar &l sigtema de infermacién de su competencia.

10.Apoyar |03 procesos de capacitackin y contribuwir ¢on |a redaccikin de contenidos
y diefio d& los documentos tendientas a brindar informacian sobre los procesos
del area de trabags dondea s encusntran vinculados.

11 Calabarar en la asesania ¥ apoyo gue se preste a |as demas dependencias, tanto
del nivel central come del dezconcenfrado

12 Participar en las reuniones y grupos de trabajo gue =& conformen para &l disefo
¥ efEcucidn de proyectos puntuales, necesarios en la Entidad, &n razin de sus
funciongs y profesion,

13, Coanldbuir Con [os procesos que conlleven a la oplimizacion de 1as lunciones del
area

14, Formular procedimientos gue de acuerdo con sus conocimientos y axpariencia,
optimicen y simplifiquen las aclividades que se realizan.

15, Colabarar en la gjecucion de kos informes relacionados con el conlrol de Gestidn.

16. Responder por el invemaric de elementos devalutivos asignados.

17 . Ademas de las andenores funciones, deberd cumplir con las actividades vy
responsahilidades especificas indicadas en 1a resolucin de creacion del grupo
de trabayo, donde sea asignade,

18. Desempefiar las demads funciones que ke sean asignadas por el Registrador
Hacional, las que reciba por delegacin y aguelas inheremes al nivel, |a
naturaleza de la dependencia y del cargo.

. RECIUISITOS

1. Educacicn

Titule universitaris en las siguentas areas del conooimients:
Ciencias sociales, derecho, ciencias polilicas,
Economia, administracién, contaduria y afines.

Ciencias da la educacian
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Matematicas y ciencias naturales
Ingemeria, armuitestura, urbanisma y afines

2. Experiancia

- Dos [Z) afos de expenencia profesional relacionada con el cargo.
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
MANUAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

I.  IDENTIFIGACION DEL CARGO:

DENOMINACION: PROFESIONAL UNIYERSITARIO - Grado: 02
Codigo: 3020 Mo. de cargos: A7

Depandancia: 24 Planta Glebal - donde se ubhigque &l cargo

11 Ragistardurias

Mivel: Z6 Central
11 Deaconcentrado

Jefe inmediato: CQuien ajarza la suparvizion directa

il. FUNCIONES

1. Proponer y tramilar asuntos de diferente indole que sean conducentes al
cumplimiento dg las responsabilidades y funciones dsl area, los cuales deban

estar onentadas gl cumplimients Misional de la Entidad.

2. Alendar de manera perscnal ¥ con absoluta responsabilidad y confianza, los

asUntos de caracter confidencial gque ke sean asignados por su jefa inmediato,

3. Realizar todas y cada wna de sus acckones  atendiendo as conceptos de

guttcontral y aurosvsIuacion. at o sl ¢, Beeio 214509

4, Prestar apoyo en la generacion, disefio y desarrollc de proyectos de

imvastigacion confiados por &l jele inmediala.

5. Contribair con la recoplacion, procesamiento y analisis de la informacitn

necasana para la realizacion de los proyecios de inveshigacion.

6. Responder por la confiabilidad. oportunidad y calidad de los lrabajos asignadaos,
preparar ¥ presentar bos informes sobre las aclividades desarrolladas, con la

apoarturad v periodicidad requendas.

Y. Cumplir con los objelivos vy metas concertsdas
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8. Asmistir y parbicipar. en representacion de la Registraduria Nacional del _Es-tadﬂ
Civil o de @ Dependencia, segun sea &l caso. en reunionss o comiles de
cardctar oficial. cuando sea convocado o delegado por € jele nmedialo.

9. Actuahzar el sistema de informacion de su competencia.

10 Apayar los procesos de capasilacion y cooperar ¢on la redaccion de contenidos
y disefo de los documentoas tendientes a brindar infermacion sobre los procesos
del area de trakajo donde se enguentran vinculados.

11.Prestar gpoye a3 las demas dependencias, tante del nvel central como del
desconcentrado.

12. Participar en las reunicnas y gqrupos de trabajo que =8 conformen para el diseno
¥ ejecucion de proyectos puntuales, necesarios en la Entidad, en razéh de sus
lunciones y profeskin.

13. Contribuir en el dasarrolle de log proceses qua conllevan a la optimizacion de las
funcienes del area.

14.Colaborar en |a formulacién de  procedimientos que de acuerdo con sus
conocimientos y experiencia, optimicen y =implifiguen las achwdades que se
reahizan.

15. Colabarar en la sjecucion de kos infommes relagionados con el control de Gastion.
16, Responder por | mwemtana de elementos devolutivos aswnados.

17.Ademas de las antenores funciongs, debera cumplir con las aclividades vy
responsabilidades espacificas ndiwadasz &n la rezolucion de creacién del grupo
de trabajo, donde sea asignado.

18 Desempenar las demas fungicnes que B sean asignadas por ¢ Registrador
Macional, las gue reciba por delegacion y anguellas inherentss al nival. |a
naturaleza de la dependenaia y del cargos.

. REQUISITOS
1. Educacion
THule universitario en las siguientes areas del conocimianto:
Ciencias sociales. derecho, cienclas politicas.
Economia, administracidn, contaduria y afines.
Ciencias de 1a educagidn
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Matematicas y cendias naturales
- Ingenerla, arquitectura, urbanisme y afines

2. Expanancia

- Un {1} aio de experiencia profesional relacionada con el cango.




RESOLUCISN HUMERD £057 dal 27 de dicemre de 2000 HoUA B d

Por I3 mal 5e egiabkece & Manual de Funoones ¢ loa Pequisdid Espdiles Rara Ko emplpcs e 13 planda de pomonal
da 1 Rageirading Marwnal dal Eqade Ll

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
MANUAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - Grado: 01
Codigo: 2020 Mo. de carges: 281
Cepandencia: 1 Planta Glokal - donde 28 wbhique & cargo
152 Registraduria
128 Delegaciones
MNivel: 1 Contral
280 Desconcentrado
Jefe inmediato: Quien gjarza la supervision directa
1. FUNCIONES

1. Ejecular las  aclividades vy  larsas regquendas para el logre  de

rasponsabilidades v funciones del arga, [as cuales deben estar onientadas al

cumplimienic Misinal de la Entidad.

2. Alender de manera personal v con absolula responsatnlidad y confilanza, los

asuntos de cardacler confidencial gue le sean asignados par su jele inmadiato,

3. Pealizar todaz y cada una de sus acowne:  atendwndo las conceptos de

atocontral ¥ aulosys luaSion. Al 5= bl e. Cuswnlo 214509,

4. Prieslar apoyoc an I3 gensracion, disefic y desarrolko de proysctos de

investigacion confiados par &l jafe nmediate.

5. Contribuir con la recopilacdn, procesamiento vy andlisis de la informacicn

necesana pard la realizacion de los proyectos de investigacian.

& Responder por la confiabilidad, opodunidad y calidad da los Irabajos asignados,
preparar y presentar los informes sobre las actvidades desarrolladas, con 13

cpomtunidad y pencdicdad requerndas.

7. Gumplir con los objetivos y metas concaradas




RESTH KON MUMERD 6057 del 27 de ditiemibre da 200 HI1IE P12

Far 1a msal se eplablece al Manwal da Funoones ¢ loé Fequesilas Especiltos p24 W5 sp e st 42 & Erte de personsd
o 13 Rageooratunia Mack:nal g Eslade Sl

B. Asistir y paricipar, en representacion de la Registraduria Nacional del Estade
Ciwvil o de la Dependencia, segon sed €l cas), an rayniones o comiles de
caracter oficial, cuanda sea convacada o delegada por &l jefe Inmadiato.

B, Aclualizar el sislama d& infomacion de su compelentia.

10, Apowar 1ga progesos de capacitacion.

11.Prestar apoyo 3 las demas dependencias.

12, Participar £n las reuniones y grupos de frabaje que =2 conformen para &l disenio

y gjecucion de proyecios puntuales, necesarios en la Enlidad, &n razon de sUs
funcignas y profesion .

13, Contribuir n el desarrallo de los procesos que conlleven a la optimezacion de las
funciones del area.

1. Caolaborar en [a formulacion de  procedimientos que de aguerdo con s
conocimientos y expeniencia, optimicen y simplifiguen las actividades que se
reahzan.

15.Colaborar en |a gjecucién da los informes relacionados con el control de Gestion.
16 Responder por &l inventario de elementos devololivos asignados.
17.Ademas de las anteripres funcicnes, debera cumphr con las actividades y

responsabilidades especificaz indwadas &n 13 resolucion de creacion del grupo
de trabaijo, donde sea asignado,

18 Desempenar lzs demas funciones que e sean asignadas por =l Registrador
Macional, |las gue reciba por delegacion y aqueflas inherentes al nivel, la
haluraleza de la dependencia y del carjo.

IN. REGUISITOS
1. Educacien

Titulo universitario en |as siguientes areas del conocimiento:
Ciencias =ocialas, derecho, ciencias polilicas.
Economia, administracion, contaduria y afines.

Ciencias de |a educackin
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Matematicas vy ciencias naturales
Ingenieria. arquitectura, urbanizmo ¥ afines
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REGISTRADURIA NAGIONAL DEL ESTADO CIVIL
MANLIAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

. IDENTIFICAGION DEL CARGO:

DENOMINACION: Ragistrador Municipal

Codigo: 4035 Grado: 07 Mo. de cargos: 19
Dependencia: Raglistraduria Municipal A

Nivel: Dasconcentrado

Jefe inmediate: Delegado Departamental

Il. FUNCIONES

1. Asuntos Electorales. (Mumaral 1 44 47 Decrata 101002008

g} Crgamzar las eleccionas en aspectos como, ubicacion de los pusstos de
volacidn y los cambios que & pusdan presentar y sitios de ascrutinios.
b} Tomar das las meddas necesaras para que las votaciones se realicen de
conformidad con las disposiciones legalkes y las inslruccianes que impartan el
Registrador Nacional v la Registraduria Delegada an 1o Electoral.

2. Atender la preparacidtt y reahZ2asion de las elecciones, (Numen 2 an48 Dacrato 22417556
3. Mombrar los jurados de votacion. Hemes 3 At 48 Doecrets 2241186

d. Reemparar a los jurados de wofacion gue no concuman @ desempenar sSus
funciones, abandonen el cargo ¢ o ejerzan sin la imparcialidad o correccidn

debidas asi comg 2 105 qua astan impedidos para gjercer 8l Cargo. (Numera) 4 ad.48
Ooralo *7a1ms)

5. Bancwhar con multas a los jurados de volactdn en los casos sefialados an el
presente cOdigo. Nurmeral 5 Ad.48 Deaeds 224 1/86)

E. Mombrar para el dia de las elecciones, en la civdades donde uncionen mas de
vainte {20) mesas de votacion, visiladomnes de mesas. con facultad de reemplazar
a loz jurados que no concurran a desempefar sus funciones o abandonen el
cargs. Estos wisitadores tomaran posesién ante e Registradaor y reclamaran el
concurse de |a fuerza pdblica para lales efectos. iNumeal b ft 48 Dacrwin 7741 M6
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7. Trasmitir e dia mismo de las elecciones, conmuntamente con ofro de os claveros,
por lo menos, al Regizirador Nacional del Estado Civil, al Minisleno del Interior, a
oz Delegados del Registrador Nacienal del Estade Ciwl y  respectvo

Gobemador, los resultades de las wotaciones v publicarlos. iNumeral 7 An4b Decew
2241186

8. Actuar como clavera del arsa triclave que estard bajo su custedia v como
secretaric de la comisidn escrutadora, Mumeral Ban 44 Deost 2341/861

9, Conducir y entregar parsgnalmente a lus Dekegados del Registrador Naciznal los
documentos que las comisines esorutadoras hayan lenido prezentes y las actas
de escrutinia levanladas por estas, inumeral 5 an 448 Oecesa 2241560

10.En Iz atinente a Reqistro Civil & Identificacion. ;Numera 2 A4 47 Decesto 101 2008

3] Solicitar a4 la delegacion correspondients la dotagidn oportuna de los zeriales e
NsUMos para produccion del srea de identificacion de las personas.

by Realizar Iag inscripciones de toedos los hechos, actes ¥ providencias relacionadas
con €l estado civil, enviar 3 la Direccidn de Registro Civil & duplicado de 10z
senales ¥ expedir copias a ks interesados.

¢) Colaborar en las campafias dal registra civil & identificacidn cuando carrespanda.

d) Presentar 2 loz delegados durante los cinco {3 pnmenos dias de cada mes el
infarme de produccitn.

11.En lo afinente a la identificacion de laz personas, tramitar las solicitudes de
identificacién de loz colombianos dentro del manco de las polllicas traZadas por
&l nivel central y aquellas que [as delegaciones departamentales adopien para

garantizar un senvicio permanante y efective a Ios usuarios del servicic. Humem 3
Ar AT Dacrakn 191000

12 Chsponer la preparacion de cédulas v tarjetas de dentidad, atender las
solictudes  de  duplicados,  rectificacknes.  Coreccionss, rendvacionss,
impugnaciones y cancalaciones de esas documenios ¥ ordenar [as inscrpdonas
e cedulas. (aumreral 1AM 48 Dol 222005

13.0Ingir la gestin de |la Registraduria a3 su cargd, en concordancra con las
politicas definidas por 2 nrrel central de 1a Registraduria Macional del Estads
Civil ¥ [a Delegacicn Dapartamental y presentar oportunamentes 105 infomes
re e Ctivos.

14 Resbzar tvdas y cada una de sus acciones  atendiendo loz conceptos de
autacontral v aulosvaluacidn. an 5, iteral & Decrsia 2145049,
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15.Ejarcer el condrel de pgestion de la Registraduria a su cargo. para el
mantenimeento de adecuados niveles de eficiencia y eficaca,

16. Dirigrir, coardinar, controlar v evaluar lag activmdades de las dependencias v del
personal a su cargao.

17. Coordinar ja funcién diggiplinaria en la Reqisraduria a su cargo y fallar |og
procesas de acuerdo con sy competencia.

18.Dingir 12 operacion y manlanimients del sislema de informacion de su
competencia.

18. Dwrigr ¥y controdar & dezarrolly de loz procedimientos y mecanismos que
permian € opoertund recawds de o recursos econdmicos, cancelados por [os
ciudadanos por concepto de duplicados, rectificaciones y copias de registro civil.

20.Recibir y entreqar bajo inventarla log elementos de ofiCing. mureral 10 An 48 Decata
724185

21.Las demas gque le asine el Regislrador Nacional del Estado Cavil o sus
Celegados. laz que reciha por delegacion y aguellas inherentes al nivel, a la

naturaleza de la dependancia y del CANQO. |En coreardancia con el domesad 11 A 48 Decrala
PR R
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REGISTRADURIA NAGIONAL DEL ESTADO CIVIL
MANUAL DE FUNGIGNES Y REQUISITOS

l. IDENTIFIGACION DEL CARGO:

DENOMINACION: Ragistrador Municipal

Codigo: 4035 Grado: 06 No. da cargos: 136
Dependencia; Regiztraduria Municipal B

Nival: Desconcentrado

Jefe inmediato; Delegade Dapartarmantal

Il. FUNCIONES

1. Asuntias Electorales. imumesl 1 Ar. 47 Decrato 11020003

a) Drganizar las elecciones an aspectts como, ubieasicn de 108 puesios da
witacion y ks cambios gue s puedan presentar y sitios de escrulinios.
b) Tomar lodes las medidas necesarias para que las votaciones se realwen de
confermidad con lag disposiciones legales v las inslneeciones gue impaian |
Registrador Macional y la Registraduria Delegada en ke Elaclaral,

2. Alender la preparacién y realizacion de [as elecoiones. (imara 2 A A& Decraba 2241 i58)
3. Nombrar los jurados de votacion. (Numesa 3 At 46 Decrelo 524 185t

4. Reemplazar a los jurados de votacion que no concuman 3 desempeiar sus
funciones, abandanen ol cargo ¢ | gjerzan sin |a imparcialdad o correccion

dabidaz azi comao a os qua estén impedidos para ejercer el Cargo. Numea 4 &t 48
Decngln 2241 G5

5. Sancionar con multas a bos jurados de yoacion en los cases sefalados en el
presente Mo, (Numaral 5 Ad 48 Dago 2241185

§. Mombrar para el dia de las elecciones, en la ciudadas donds funcionsen mas da
veinte {20) masas de volacidn, visitadores da mesas, con facultad da reemplazar
a lps jurados que no concurran 3 desempenar zus funciornes o abardonen &l
eargo. Estos visitadores tomaran posesiin ante & Registrador y reclamaran el
concurso de la fuerza pablica para 1sles efeclos. (Mumersl B AM.48 Decrain 2241/B6t




RESOLLUCION MUMERC G052 da| 27 ge rlosannbine e 700 WOLA B 26

Por e cudl se #alabie—e & Manoal de Foeeiones ¢ bs RRquindod Eapacdicns pamna Ips mmpaos de 13 panta de pesanal
de la Regisradua Macsanal b=l Estado Civit

7. Trasmitir &l dia mismo de las elecciones, conjuntamenta con otro de los claveros,
por b menos, al Registrador Macional del Estado Civil, al Ministena del Interior, a
lxs Delegados del Registrador MNacional del Estadoe Civil v respaedtivo

Gobernador, los resutados da [as vo@ciones y publcartos, (mmaeral 7 Akan Deceta
22418)

8. Actuar como claverg del arca mclave que estard bajo su cusiodia y como
gacretany de la comisién escnitadora. (Nuvmes B &it.4a Decrato 224 1ES

9. Condugir y entregar parsonalmente a los Deglegados del Registrador Naclonal los
dacumentos que las comisiones escrnutadoras hayan tendo presentes v [as actas
da ascruliniQ levantadas por Sstas. (Mumeral 3 4146 Decran 224 VG

10.En 0 atinente g Ragistre Civil & [dantiRcacion. iNyrerp 7 a0 47 Becrein 101 002000|

a) Solicitar a la delegacian comespondiente la dotacidn opontuna de DS senales e
msurmos para producarin del area de identificacidn de las personas.

bl Realizar las inscripciones de todos los hechos, actos y providencias relacionados
con &l estado civil, anviar a3 la Direccion de Registroe Civil el duplicade de los
sefiales y expedir copias a los interesados.

e} Colaborar en las campatas del registra civil 2 ientificacion cuando cormasponda,

d} Presentar a los delegados durante los cinco (5) primeros dias de cada mes el
infofrme de produesion.

11.En Io atinente a la idantificacion de las perscnas, tramitar las solicitudes de
wenkficacksn de Ing colombianos dentro del marce de las politicas trazadas por
&l nivel central vy agquellas que las delegaciones departamentales adoplen para

garantizar un serddcio permanenta ¥ eleclivo a [os usuanos del senicio, aman 3
Am 47 Chacrals 101 LEGA}

12.Disponer la preparacion de cedulas y tagetaz de identidad, stender lss
solisludes de  dopleados, rectificaconas,  comeccenes,  renovasones,
IMpLgnacionses y cancelacionss de 505 documentss ¥ ofdenar las ihscnpsiones
de cedulas. (wumeral 1 An 48 Dacrata 724 1168

13.Dirigir la geslidnn de & Registraduria a su carge, en concordandia con las
politicas definidas por el nivel central de la Registraduria Nacional del Estado
Civil ¥ la Delegacidn Deparamental y prasentar oportunamente los informes
respectivos.

14 ReahZzar todas y cada una de sus 3cciones  atendiendo Iog concaptos de
autocontrol ¥ auteevaluacion. At %5 nerale Deceto 214538




RESOLUCIES HUOMERD 5053 aal 27 de desedmbnn da 2040 HOJ A HP1 2

Por |a cual &= maiableca = Marual 98 Funcianed v 108 Ragesios Espmohcgs pard ks amplaca da 3 panka e peran-
¢ 13 Reqistraduria Macignal del Esade Civil

158 Ejercer el control de gestion de la Registraduria a su carge, para el
manlenimiento de adecuados niveles de eficencia vy eficacia.

16. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actriidades de las dependencias y del
personal a su cargo.

17.Coordinar la funeson disciplinaria 2n la Registraduria a su cargo y fallar los
procesos de acuerdd con s compeiancia

18.0ingir la operacidn y manlenimignte del sisterna de nformadén de  su
compatencia.

19. Dinigir v conbialar & desarrollo de s procedimientos ¥y mecanismos  gue
permitan el oportung recaudo da los recursos sconomicos, canceladas por los
ciudadanos por concepto de duplicados, rechhcasionss y copas de regisirg Givil,

20, Recibr ¥ entregar bajo inventano 108 &lemenios de oficind. Mumeml 10 A48 Decrets
23415346

21 Las demas que le a3signe & Registrador Macional del Eslado Civil o sus
Delegados, las que reciba por delegacion ¥ aquellas inherentes al nivel, a la

haturaleza de | dependencia v del Cargo. Eo soncordanca con el numarar 11 A, 48 Deaeto
24t BE}
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADC CIVIL
MANUAL DE FUNCIONES ¥ REQUISTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACGHON: Registrador Municipal

Cadigo: 4035 Grado: 05 Mo. de cargos: 8E4
Dependancia: Ragistradurnia Munlcipal C

Hivel: Desconcentrado

Jafe inmediate: Dalegade Departamental

Il. FUNCIONES

1.
aj

b

Asuntos Eleclarales . iMwmeral1 Ar 47 Dacraty 19100040

Organizar las &lecciones en aspectos como, ubicacidh de los puestos de
votacion v los cambios que se puedan presenlar y sitiog de escrutinios.

Tomar todas |as medidas necasanas para que las votacones e realicen de
conformidad con las disposicionss legalés y las instroccionses que impartan al
Registrador Macional y 12 Registraduria Delegada en |0 Electoral.

Alender |a preparacion v realizacion g8 1as eleccionss. (rameral 2 4d.48 Deaen 224 185
Nombrar ks jurados de wotacion. Mumral 3 a0 48 Deoes 22416

Reemplazar a los juradoes de wvotacidon que ng concurran a desempenar sus
funciones, abandonen el cargo o kb ejerzan =in I3 impaciakdad o comeccion

debidas asl como a los gue estén impedidos para gjercer & cargo, mumoral 4 An.dd
Decrmto 224 1785}

Sancionar con multas a los jurados de volaciin en |os casos sefalados an el
presenta COTigo. mumanal 56028 Decrow 22417860

Nombrar para 2l dia de las elecciones, en Iz ciudades donde funcienen mas de
vainte (20) mesas de votacion, visitadores de mesas, con facullad de reemplazar
a o urados que no concdran a desempanar sus funcKnes o abandonen el
cargo. Estos vistadares tomaran posesion ante €l Registrader y reclamaran 2|
conGurso de ba fuarza poblica para tales afactos. Numeral b ar 48 Decraty 2 ga1 60
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7. Trasmitir &l dla mismo de las elecciones, conjuniamente con otro de loa elaveros,
par & menos, al Registrador Macicnal del Estado Civil, al Ministerio del Interior, a
los Delegades de! Ragistrador Nacional del Estade Clal vy respectivo

Gohamadar, 195 resullados de las yotaciones v publicarlss. Nuweat 7 andd Deseto
2241788

B. Actuar como clavern del arca fricdlave que eslara bao su custodia vy como
secretario de 13 comisitn escrutadard. momaral B Ar48 Daevnok: 2241185)

& Conducir y entregar personalmente a [os Delegades del Regiztrador MNacienal los
documentos que |as comisiones escrutadoras hayan tenido presantes v las actas
de egcrutinio |IEvantadas por @Stas. jMumeald Ard8 Decreto 2241/86)

10.En o abrenle a Registro Civil & (dentifiCackin, jNomeal 2 at 4 Crorata 10192900

a} Solicitar a la deleqacion carrespondiente la dotaciin oportuna de los seriales e
iNSurms para producsidn del area de denhhicacion de las personas,

b} Realizar las inscripciones de Iodos 105 hachos, actos y providencias relacionados
con al eslado civil, enviar a 13 Direccion de Registro Civil el duplivado de los
setales y expedir copiag a los interesados.

o) Galabarar en las campahas del regqisire cnil @ identificacion cuande corrasponda.

dy Presanlar a los delegados duranta ks cinco (5} primenos dias de cada mes el
informe de produccion.

11.En lo atinenla a la identificacién de las personas, Tramitar las seliciludes de
identificacién de lgs colombianos denlro del marco de las peolilicas trazadas por
el nivel cendral y aquellaz que laz delegaciones departamentsles adopten para

garanizar un Servicio permanents y efactive a los usuarios del servicis Numaea 3
An A7 Dacnabo 101002000]

12 Disponer la preparacidn de cédulas y tarjetas de identidad, atender lag
soliciiudes de duplicados, rectificaciones, comeccionss,  rEenovacionss,
IMpugnaciones y cancelaciones de esos documenlas y ordenar las inscripciones
de cadulas. jMwnaral 1 A 48 Docreta 224 185

13.Dingr la gestion de la Registraduria a su cargo, en concordancia con las
politicas defnidas por el nivel central de la Registraduria Nacional del Estado
Givil ¥ |2 Dalegasion Departamenlal y presentar oporiunamente ks informes
respeclivos,

14 Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de
autoconiral ¥ autoevaluacion. an. & mea ¢ Decpte 214598
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16 Ejercer el control de gestion de |z Regislraduria a su cargo, para el
manlenimientd de adeciuados niveles de aficiencia y eficacia.

16. Dirigir, coordinar, contralar v evaluar las actividades de las dependancias v del
personal a sU camo.

17. Coordinar fa funcion disciplinana en la Reostradurfa a su cargo vy fallar los
procesns 4@ acuerde con sU compalendcia

18.Dingir la operacion y mantenimiento de| sistema de informacion de su
compelencia.

19.Dirigir v contrelar el desarolle de los procadimientos ¥ mMEcanismos que
permitan & oportung recaudo de los recursos econdamicos, cancelades por [os
siudadanos por concepio de duplicadeos, rectificacipnes vy copias de registro civil,

20. Recibir y aniregar bajo invenlanic los siementos de Glicina (Numers 10 An#8 Decesto
Izaves)

21 Las demas gue le asigne el Registrador Nacional del Estado Civil o sus
Delagades, lag qua reciba por delegacdn y aquelas inherentes al mvel, a la

naturaleza de la dependancia ¥ del cargo. En corcadancia con el nueial 11 Arl 48 Derrela
2241088}
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADD CIVIL
MANUAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

l IDENTIFICAGION DEL CARGO:

DENOMINACION: Analiata de Sistemas
Codigo:d0d5 Grado: 45 No. de cargos: 93
Dependencia: 20 Planta Global —donde se ublique &l cargo
26 Deleqaciones
47 Ragistradurias
Mivel: 20 Central
T3 Deaconcantrado
Jale inmediato: f2uian gjerza la supatvisién direcka
Il. FUNCICNES

1. Colaborar en el disefo v especificaciones de los programas que ke sean

asigaados.

2. Compilar y probar los programas de acuerdo a las especificagiones.

3. Apbcar las normas y estandares establecidos para el desarrolle de proyectos

infarmaticos
4. Analizar 2l rendimiento de los programas durante las pruebas.
5. Elaborar los manuales de los programas para 19s wsuarkas,

8. Paricipar en &l disefa [Ggico de archivos v bases de datos,

¥. Estudiar cujdadosamente |a docurnentacion & matruccionss gque e sean
impartidas para el desamollo y entrega de los programas dentra de 1os pencdos

de hempis estabilecdos.

8. Colaborar en la planeacion v definicidn del calendano para gl dezarrolio, prusba

¥ documentacion de (o= programas.

G, Preparar datos de prueba.
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10.Responder vy velar por la seguridad, integridad v reserve de la informacion. el
malenzl, Ios ejuipos ¥ s 2lementss a 50 cango

11. Velar por la aclualizackdn de los programas antivirus en los equipas de sislernss
an U araa,

12. Aportar elementos de juicio para el disefio, adapcidn. gjecucion y conlrol de los
planes, programas, proyectos y achividadas propios de [a Dependancia.

13. Participar &n las inveslig aciones v estudios confiados par al Jefa inmadiato.

14. Asistir y participar, en representacion de la Depandendia, a reunionss o comités
de caracter oficial. cuando sea convocado o delegado por & jefe inmeadiato.

13.Garantizar & enfrenamiente de los ugyanios, en el uso de programas y
herramigntas de acuerds con las necesidades del area y colaborar en el diseno
de los documentos tendientes 2 brindar informacion sobre los procesos del
grupa de rabajo donde se encueniran vingulados

16 Atender oportunamente laz inguieludes & inconvemientes de oz uzuanos
respecis al uso y funcionamenlo de [os programas ¥ equpos de sislemas y
colaborar 2n la asesoria que B2 préste a las demas areas, Delegacionas y
Registradyrias en azuntos relacicnados con syz funciones.

17. Realizar todag vy cada una de sus acciones  alendiendo los conceptos de
autacontrol y autoeval Jacitn. at & ikl e, Pecreig 75T

18, Respondar por 1a calidad de los trabajos asignadas, preparar y presantar os
informes zobre lag aclividades desamolladas, con la oporunidad v pedodicidad
requendas.

18. Colaborar con 1a formulacian da los procesos que corilleven 3 i3 optimizacion des
lag funciones del area.

20. Respander por el invenlano de elementos devolutivos azignados.

21.Ademas de las anterigres funciones, deberd cumplir ¢con las actividades y
responsabildades ezpecificas indicadas en la resclucikin de creacidn del grups
de Irabajo, donde sea asignado.

22, Desempenar las demas funciones gue ke sean asignadas por el Registrador
Macional, las que reciba por delegacwin y aquellas inherentes al nivel, |3
naturaleza de |a dependencia y del cargo.
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. REQUISITOS GEMERALES
1. Educacion
Titulo de formacidn técnica profesional o techeldgica en las siguientes areas del
ConQCAmiento:
Inganieria, arquitectura, ubanismo y afines

2. Experiencla
- Dos {2) afos de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADOQ CIVIL
MANUAL DE FUNCIONES Y REGUISITOS

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINAGION: Técnico Administrative

Cadigo: 4065 Grado: 05 No. de cargos: 11
Dependencia; Planta Global - donde 58 ubigue el cargo
Mivel: Cantral

Jafe inmediato: Cuian glerza la supervigion directa

I, FUNCIONES

1.

Atendar de manerz personal y con absoluta responsabilidad y confianza | los
asuntos de caracter confidenoial que ke sgan asignados por su jgfe inmediatos.

. Apoyar a ks profesionales del area en la realizacion de las actividades propias

dal cargo.

. Aplicar y adaptar las tecnologias que airvan de apoyo al desarrglly de

actividades administrativas del area y d&l cargo asignadas

. Praponer procedimientos @ instrumentos que permitan optimizar la giesucion de

laz actividades del area.

. Apoarar elementos de juicio para el dissfo, adopeidn, ejecucion y control de los

planes, programas, proyvecios y actividades propics de |a Dependencia y &n
concardancia con el direccionamiente estratégico de 1a Entidad.

FParticipar en las investigacwtnes y estudies confiados por al Jefe inmediatg.

. Infommar oportunamente al jefe inmediato sobre las inconsistencias, anomalias o

novedades relacionadss con loz datoe & informacidn encomendados &n
dezempeio de sus funciones.

Fewsar y clasdicar los decumentos, dalos v elementos relacionados con kos
asluntos de competensia del area de trabajo,
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9. Qperar y verificar el comecte funcionamients de los equipes e instrumentos del
araa de trabajp y mantener actuslizado el sistema de informacibn de su
competencia.

10.Realizar todas v ¢ada una de sus acciones  atendiendo ks conceplos de
autecontrol ¥ aulseya luacidn. Am 5o inem o, Decraty 14503

11.Crnentar a los usuarios (cliente interns y externs) y suministrar informacion,
documentos o elementas gque sean schotados de conformidad con la
normatividad vigents, raomiles, autorizacionas y procedimientos establacidos,

12 . Responder por 13 calidad de los trabajos asignados, preparar y presentar los
informes sobre las adlividades desarrolladas, con la oportunidad v penodicidad
requendas.

13, Responder por al inyentano y 1a saguridad de elementos devolutives, programas,
documentos £ infoemmacidn de |3 bases de datos, puestos a =u cuidado,
adoptando mecanismaos para la conservacion proteccidn, buen uso, contral da
pérdidas, hurtos v detengra de (05 mismas,

14 Utlizar los recursos y melodologias adecusdoz  para el cumplimienta de sus
funcicnes tecnicas con miras a garantizar la eficizncia y eficacia n la gestidn.

15. Responder por el inventanc de elementos devolutivos asignados.

16. Adernds de las antericres funcignes, deberd cumplir con las actividades y

responsabiidades especificas indicadas en I3 resolucidn de creacién del grupo
de frabajo, donde sea aswnado.

17.Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador
Macional, las que recika por delegacion y aquellas inherentes al nivel, Ia
naluraleza de la dependencia y del cango.

. REQUISITOS

1. Educacion
- Titulo de formacidn 1ecnica profesional o tecnolégica en las siguientes areas del
conocimiento:
Crencias sociales, derecho y ciencias politicas
Ecoromia, administracikan, contaduria y afines
Ingemer(a, arqutectura, urbanisme y afines
Ciencias de la educaclén
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2. Expariancia
- Dos (2) anos de experiencia especifica o relacionada con el cargo,




HESOLUCICH MURERD €053 tel 27 te dosmbre ca 2000 HULJA M7124

Por 13 ruAl 58 eglakece al Manual e Flanrionss v Ioe Fequesfas Expeciicts pah i eeig s o Ly plartd o pearsonal
dir |8 Fegestigduris Macional cal Egacs Civl

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

L IDEMTIFICACION DEL CARGD:

DENOMINACION: Técnice Adminisirativo

Codigo: 4065 Grado: 4 Mo, de cargos: 81
Dgpendancia: Planta Glebal - donde se ukique el cargo
Mivel. Cantral

Jefe inmadiata: Cuien ejerza la supervisién directa

L FUNCIONES:

1. Efectuar las clasificaciones de las impresiones daclilares. las blsguedas

lecnicas, confronfacionss, y cotejos que se requiera.

2 Efectuar bos pertasgos requendos en el procesa de inscripeidn de ciudadanos.

3. Estudiar y resolver ias consullas sobre identificacon que e sean asignadas | de

acuerda a o eslableads por 13 Ley.

4. Revisar la clasificacion y la calidad da [az impresiones dachilares, asi como sus

fammulas.

5. Archivar lacnicaments las tarjetas decadachiares previas las respeaclivas

bazquedas y confrontaciones dachloscopicas.

6. Velar por la segundad, integridad y resenva de la informacidn sontenida en as
tarjetas decadactilares depositadas en el archivg dacliloscopico, o en medio

magnetcs, u dptict, o de rmcrefilmacion.

7. Efecluar el cantrol de cabdad y las procesos de venficacidn, generados por el
sistama da confrontacion automatca AFLS,

& Uevar el registro sobre las novedades &n los procesos de busgueda,
confrontacicn yio dasificacion dachloscdpica .
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9. Realizar todas y cada una de sus acciones atendigndo lo= conceptos de
autoeontrol y autoevaluacion. an s el e Dacmlo 2145%)

10 Informar af jefe nmediato sabre lags angmaliaz que se presenten.

11.Freparar ¥ presentar los informes sohre las actividades desarrolladas con la
oporunidad y periodicidad requeridas.

1Z.Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocmientos y expenandcia,
simplifiquen las actiwdades que & realizan an &l grupo.

13.Ademas de las antericres funciones, debera cumphr ¢on las achvidades y
responsabilidades especificas indivadas &n la resolucién de creacion del grupo
f& trabajo, donde zea asignada.

14 Desernpenar las demas funciones gue le sean asignadas por el Regisirador
Macional, las gue reciba por delkegackin y aquellas inherentes al nivel. la
naturaleza de la dependencia y del cargo.

. REQUISITOS

1. Educacion
Thulo de formacion Téonica profesional o Tecnoléygica, o aprobacian de un {1}
afo de educacidn superiod, en [as siguientes areaas del conocimiento:
Ciencias sociales, derechg y ciencias politicas
Economia, admmnistracion, contaduria v ahnes
Ingemetia, arquitestuna, urbamsmo y alnes

2. Exparigncia
- Un {1} afo de expenisncia espacfica o relaconada con e cargo.
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
MANUAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

I IDENTIFICACIGN DEL CARGO:

DENCMINACION: Tacnict Adminiatrativa

Caadigo: 4086 Grado: D3 No. decargos: 72

Dependencia: 14 Planta Glohal - donde se ubigue el carpo
58 Repistradurias

Mivel: 14 Hivel Central
58 Desconcanirado

Jafa inmediato: Quien elerza la supsryvision diracta

I. FUNCIONES

1. Alender de manera personal y con absoula responsabilidad y coenflanza | los

asuntos de cardcter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato.

2. Bnndar asigtencia tacmca, adrminiztrativa o operabiva, de acuerda con las
instruccignes recibidas, ¥y comprobar la efcacia de los metodes v procedimientos

utiizados en el desarrallo de planas y programas.

3. Participar en las mvestigaciones y estudios conflados per &l Jefe inmediata.

4. Informar oportunamenle al jefe inmediato sobre las ncoensistencias, anomalias o
novedades  relacionadas con los dalos e informacitn encomendados an

desampefio de sus funcionas.

h. Feahzar todas vy cada una de sus accCiones atendiends 25 conceplos de

autocontrod ¥ autoayaluacion, an o seral 4. Decrato 214539

5. Revisar y clasificar los documentos, datogs y elementos melacionados con Ins

asuntos de competencia del area de trabajo.
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7. Operar y venficar gl corrgcto fundionamiente de los equipos @ instrumentos del
area de trabajo y maniener actualizado el sistema de infomacion de s5u
competensia.

&, Atender adecuadamente al pitblico gus solicie los servicios,

9. Orientar a log usuarios [cliente mtemo ¥y exerno) ¥ suministrar informacidn,
documentos o slementos due sean solicitados de conformidad con 2
nomatividad vigente, tramiles, autonizacicnes y procedimientos estableddos,

10. Responder por la calidad de ks trabajos aslgnados, preparar y prazentar log
informes sobre las actividades desarrolladas, con la cportunidad y pencdisidad
requendas.

11. Responder por el inventario v 1a seguridad de elemeanios devolutives, pragramas,
dacumentos e informacion de la= bases de datos, pueslos a su cuidadae,
adoptando mecamzmos para la conservacién proteccion, buan uso, control de
perdidas, hurtos v deteriore de los mismags.

12 Ltilizar los recursos y metodologias adecuados para el cumplimienio de sus
funcignes Lacmeas oon miras a garantizar |a efickencia y eficacia en la geshon.

13. Ademas de laz anteripras fungiones, debera cumplir con las actividades vy
respnzabilidades especificas indwadas en |a resoluckin de creacion dal graps
de lrabajo, donde 5&a asignads.

4. Desampefiar laz demas funciones que ke sean asignadas por el Registrador
NMacional, a3 que recba por delegacion y agquellas inherentas al nivel, I3
naluraleza de la dependencia y del cargo,

. REQUISITOS GENERALES

1. Educacién
Ciploma da bachiller.

[t

. Experiencia
Tres (3) afos da expariencia especifica o relacionada con el sargo.
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADD CIVIL
MANUAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: Téenico Administrative
Cadigo: 4065 Grado; 02 No. de cargos: 123
Dapendancia: 20 Flanta Global - domde se ublque 8l cargo

40 Delegaciones
63 Registradurias

Nivel: 20 Central

103 Desconcetradoe
Jofe inmediato: Cuien ejerza la supsrvision directa
I FUNCICGNES

1.

Apoyar &n la comprensidn v ejecuckin de los progcesos  auxiliares &
mnstrumentales del area de desempefio y sugerir las alfemnativas de ralamiendo v
generacHin de Nuevns procesos.

Disenar, desamcllar vy aphcar sislernas de  informacién,  clasificacion.
aclualizacion, manejo y conservacion de los recurses de la Regetraduria
MNacional del Estada Cial.

Bnndar asistencia lcnica, administrativa o operatva, de acuerdo con las
instruccionas recibidas, y comprobar [a eficacia de los métodos vy procedimiantos
utilizados &n el desarrollio da planes y programas,

Alender adecuadamente al pablica que solicite [os servicios Adelantar astudios y
presenlar inforrmes da caracter t€cnico v astadistico.

Fealizar todas v cada una de sus acciones  atendiends los conceptos de
dutcoonirol y auoevaluacion. An. &= msmle Daceic 214585

Preparar y prasantar los informes sobre las achvidades desarrolladas, de
agcuaerdo con las instricciones recibidas.
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7. Raspondsar por al inventans de slemantos devolubvos asignados.

g. Ademas de lzs antariores funciones, debera comply con [as aclividades v
responsabldadas especificas indicadas &h la resalucisn de creacion del grupo
de trabajo, donde se=a aswgnade,

9. Desempenar [as demas funciones qQue le sean asignadas por el Regisirador
Macional, las gue reciba por delegacion ¥ aguellaz inherentes al nivel, |a
naturaleza de la dependencia y del cargo.

.  REQUISITOS

1. Educacién
- [Ciplerna de bachiller

- 2. Expariencina
Pos {2) ancs de experiencia especifica o relaggnada con el cargo.
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
MANLUAL DE FUNCIONES Y REQUISITDS

Il DENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: Técnico Operative

Cadigo: 4080 Grade; 04 Mo, de cargos: 1
Dapendencia: Planta Global - donda s& ubiqua &l cargo
Hivel: Cantral

Jafe inmediato; Gluien ajerza la supervizidn directa

Il. FUNCIONES GENERALES

1. Apoyar 2l grupo de trabajo en la realizacion de las actividades lecnicas propias

del cargo.

2 Aplcar y adaplar las 1lecnodoglas que siven de apoyo al desamolle da

actividades pparativas d&| area y dal cargo

3. Desarrollar ks trabajos oereos que permitan &l efarente funcionaments de las

instalaciones ¥y equipos de [a Enlidad, gue k2 sean asignados,

4. Determinar ¢l procedimiento a seguir en la gjecucidn de los trabajos asignados.

0. Realizar las reparacion=s 20 las que Se reguisra de sUs conocimientos

aspecificos,

6. Hacer revisiones penddicas de los equipos gque le sean asignados, para

establecer al plan de mantenimEnto,

7. Responder por |2 seguridad de los equipos v benes puestios a su custodia y que

as5té ulilizando para el cumplimiento de sus funciones.

B, Healizar todas v ¢ada una de sus acciomes  atendiends los conceptos de

autocontrgl y autoevaluacion. an. 5 nerale Dacmto 219589,

9. Respondar por el inventario de elamentos devolulivos asignados.
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10.Ademas de las anteriores funciones, debera cumplir con las actvdades y
responsabilidades especificaz indicadas en la resclucidh de creackin del grupo
de trabajo, donde s&a asignado.

11. Desempenar las demas funciones que ke s&an gsignadas por &l Registrador
Nacional, las gue recba por delegacion y aguallas inherentes al nivel la
naturaleza de |l dependancia y del carga.

. REQUISITOS GENERALES

1. Educacion
Titulo de formacien tecnica profesional o fecnolégica. o aprobacion de un afo de
educacidn superior | en las siuientas areaz del conotrmenlo:
Economia, adminisiracion, comadurla y ahnes
Ingenieria, arguileciura, urhanisma y afinas

2. Experiencia
- Un {1) aho de experiencia especifica o relacicnada con el cargo.
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADD CIVIL
MANUAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: Técnico Operativa

Codigo: 4080 Gradp: 03 No. de cargos: 53

Dependencia: & Planta Global - donde se ubique el cargn

47 Registraduriaz

Mival: & Cantral

47 Dezconrantrado

Jofa inmediate: Qulen ejerza la supervision directa

Il. FUNCIONES GENERALES

1.

Apovar el grupo de tabajo en la reabzacén de las actividades t&cnicas prapias
dej cargo.

Aplicar vy adaptar las tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollec de
actividades apearativas del area y del cargo.

Desarrallar los trabajos teécnicos que permitan el aficiente funcicnamienio de las
instalaciones y equipos de la Entidad. que |a sean asignados.

Determninar al procedimiento a seguir en la ejecucion de las trabajos asignados,

Fealizar las reparaciones en l@s que & reguisra de sus conoomienfos
aspecificos.

Hacer revisionas penddicas de los squpos gue k sean asignadeos, parg
astablecar &l plan de mamenimienta.

Responder por la seguridad de los equipos v bienes puestos a su custodia ¥y que
este utiizando para &l cumplimienio de sus funcionss.

Atender adecuadamente al pablico que solicite Ios semvicios.
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9. Realizar kodas y cada una de sus acciones  atendiendo los conceplos de
autccontrol y Autosvaluacian. s 5« iewle, Decrals 214559,

10 Responder por & inventario de elemeantos devolutivos asknados.

11.Ademas de |as amenores funciones, debara cumpiir con fas activdades y
responsabilidades especificas indicadas en la resolucan de creackon del grupo
de frabajo, donde sea asignado

12 Desempenar las demas fuhciones que kB sean asignadas por el Regisirador
Macianal, las que reciba por delegacidn v aquellas inherentes al nivel, la
naturaleza de la depandencia y del cargo.

. REQUISITDS GENERALES

1. Edugacién
Diplorna de bacshiller

2. EXpenencia
- Tres (3) afos de expeniencia especifica o refacionada con el cargo.
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

MANUAL DE FUNCIONES ¥ REQLIESITDS

IDENTIFICACION DEL CARGD

DENMOMINACION: Técnico Operatlvo

Codigo: 4080 Grado: D2 Mo. de cargos: 38

Depandencia; Ragistraduria del Castrito Capital
Santafé da Bogota

Nivel: Dezconcentrado

Jeofe inmadiato: Chiisn ejarza la auperviaion directa

Il. FUNCIONES GENERALES

1,

Apayar el grupo de trabajo en la realizacion de las actividades tecnicas prapias
del cargg.

Emplear las tecnologlas que sirvan de apoye al desarrcllo de aetividades
operativas del araa y del cango.

Cesarrollar s tratagos techicos que permitan el eficiente funcionamento de las
instalaciones y equipos de la Entidad, que 2 sean asignados.

Cumplir con tos procedimiendos indicadoes, an la gjecucidon de los trabajos
asignados.

Realizar las reparacicnes en las que se reguiersa de sus conocimiendos
especiflicos.

Hacer revisiones periddicas de los eguipos due e =ean asignados, para
establecer el plan de manlenimeento.

- Responder por 1a geguridad de oz equipos v bisnes pusstos a su custadia y que

estd ulilizands para el cumplimients de sas funciones.
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10 Responder por el inventano de lemenlos devalutives asignados.

11. Ademas de las anteriores funciones. deberd cumplir con |as aclividacss v
responsabilidades especificas indicadas en [a resolucion de creacion del grups
de trahajo, dende sea asignadao.

12 Desempedar las demas funciones gque le =ean asignadas por ¢ Regislrador
Macional, las gque reciba por delegacidn y aguellas inherentes al nivgl, la
naturalezra de la depandencia y del cargo.

Hl. REQUISITCS GENERALES

1. Educacién
- Diploma de bachiller

2. Experiencla |
_  [ws (2} afios de axperiencia espechiica o relacionada con &l carga.
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CWVIL
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: Téonlco Operatliva

Codigo: 40B0 Grado: 1 Mo. de cargos: 15
Dependencia Planta glebal - donde ae ubique el cargo
Mival: Contral

Jefe inmediatc: Quien ajarza la supervision directa

(. FUNCIONES GENERALES

1.

Apcwyar &l grupg de rabajo &n la realizacwin de [as actividades técnicas propias
del cargo.

Emplear las tecnologlas gue sirvan de apoys al desarslle de astividades
operativas del area y de| cango.

Ejecutar los trabajos técnicos que permitan el eficiente funcionamiento de la=
instalaciones y equipos de la Entidad, que k= sean asignados.

Curmplir ¢en log procedimientos indicados, en la ejecucion de 1oz frabajos
asignados,

. Realizar las reparaciones que le sean asignadas,

. Hacer revisiones perxdicas de lbos equipos qQue kB =ean asignados, para

astablecer @l plan de mantenimento,

. Responder por la seguridad da |os equipos y bienes puestos a su coslodia y que

esté phlizands para &l cumplimients de sus funciones.

Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceplos da
autocontrol y autosvaluackin, an. s, e s, Desrot 214509,
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9. Responder por el invenlano de elementes devolutives asgnados.

10 Ademas de las anlenores funciones, deberd cumplir con las aclividades y
responsabilidades aspecificas indicadas en la resolucikin de creacion del grupo
dea trabajo, donde sea asignada

11.Desempefar las demdz funcionas que e =ean azignadas por el Registrador
Macional, laz que reciba por delegacion y aguellas inherentes al nmivel, la
naturaleza de s dependencia y del cango.

. REQUISITOS GENERALES

1. Educacién
- [Diplerma de bachiller

2, Expariancia
- Un (1} afa de experiencia espaciica o relacionada can &l camo.
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CivVIL
MANUAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

L. IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACICGN: Secrataric Ejecutive
Codigo: 5040 Grado: 09 Mo. de Cargoz: 14
Dapandoncia; 10 Cansejo Nacional Elestoral

2 Despacho Registrador Nachonal
2 Planta Glebal - donde a2 ubique gl cargn

MNival: Central

Jofa inmediato! Quian ajerza la supervision directa

. FUNCICNES GENERALES

1.

Atender de manera personal ¥y con abaoluta responsabilidad v confianza, los
asuntos de caracter confidencial que ke sean asignados por su jefe inmediato.

Colaborar con & Jefe inmadiate en ¢l desarolle de las funciones propias del
grupo de trabajo.

Facibir y afectuar las comunicaciones necesarias, tomar nota v fransmitir el
mensaje de acuerdo con las arienlaciones recibidas.

Tomar diclados y elaborar los trabajos mecanograficos y de digltacidn, gua sean
requendas, gyuardande las copias de sequridad comrespondientes.

Atender al pablico y orientar al visilanle respecto de guien o queé dependencia |e
puede resclver el asunto de =glicilud, o infarmacidén requenda.

. Llevar el confrol diarie de los compromisos de sg Jafe inmediato, recordandole

sporiunamenta sobre ellos y coordinar, de acuerdo con SUg INBrucCionss. |as
reuniones o eventos que deba atender,

. Efecluar los preparativos y atender a Jag parsonas que requieran anktraviglarge

con el jefe inmediats.
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B. Numerar, fechar y radicar ios documentos ylo actos admtinestrativos gue deba
transcribir v tramitarlos de scuerdo can sus nstrucciones.

&, Recibir y clasificar la comespondencia que llegue a la oficina, asi oo enviara
distripuira y archivarla, de acuarda con las instrueciones del jefe nmediato.

10.Realizar lodas y cads una de sus accwmes atendiendo los concaptos de
autoconirel v autoavaluacion. An 50 et e Degsio 214559

11 Velar por &l abastecimiente opotuno de elementas v (tiles de oficina y controlar
su corfecta utilizacion.

12.Estar atento 2 la adecuada presentzcron de la ofrcing.
13 Respander por el astade y conservacion de |os equipos bajo su rasponsabilidad.

14. Informar al jefe inmediato sobre las novedades encontradas en el desempeno de
sU% funciones.

15. Praparar ¥ presentar los infomes sobre laz actividades desarrolladas. con la
oportunidad y penodickdad requeridas.

15. Respondar por al inventario de elementos devoluhivos asignados.

17 Ademss de las anteriores funcionss, deberd cumplir con las actividades y
responsabilidades especificas indicadas en la resclusion de creacibn dal grupo
de trabajo, donde sea asignado.

16. Desemperiar las demag funcionas que le sean asignadas por & Registrador
Nacional, las que raciba por delegacion y aquellas inherentes al nivel, |a
nzturaleza de |a dependancia y del cargo.

. REQUISITOS GENERALES

1. Educacion
Tilo de formacidn Wonica profesional o tecnoldgica o aprobacian de tres {3)
anos de educacion supanor _ en |as siguientes areas del conociminto
Cwencias sociales., deracho y cienciag politicas
Econcmia, administracidn, contaduria y afines

2. Expariencia

- hres (3) aftos de expariencia especifica o relacionada con el cargo.
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
MANUAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

b IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENCWMINACIGN: Secretano Ejecutivo

Codigo: 5040 Grado: DB Mo. de Cargos: 22
Dependencia: 16 Planta glebal — donde 3¢ ubique el cargo

6 Delegaciones Departamentales tipo A

Mivel-: 18 Central
6 Desconcentrado

Jata inmadiato: Quden ajerza a supervision directa

I. FUNCIONES GENERALES

1. Atender de manera persanzl v con absoluta responsabidad y conhanza, los

asyntos de caracter confidencial que |2 sean asignados por su jefe inmediato.

2. Colaborar con el Jefe inmediato en el desamollo de |as funciones propias del

arupg de frabajg.

3. Recitr v efectuar las comunicacionas necesarias, tomar nota y fransmitic sl

mensaje de azuardo con [as orenlacionss del jafe inmediato.

4. Tomar dictados y elaborar log trabajos mecanograhcos y de digitacion, gue ssan

requendos, guardands las copmas de segurdad correspondientes,

5 Atender al pablico ¥ orientar al visitanie respecio de quign o qué dependencia le

pusde rasolver el asunto d& =ohtitud, o nformacion requerida.

6 Llevar gl control diario de los compromizos de su Jefe inmadiato, recordandole
oportunamente sobre ellos y coordinar. de acuardo con =us instrucciones, las

redniones o aventos que deba atender.

¥. Efectuar los preparalivos y gtender a [as personas gue requeran entrevistarse

con el efe inmediata.
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B. Mumerar, fechar y radicar bos documentos y/o actos administralivos gue deba
transeritr y tramitarios de acuerdo con sus INSILCCIONES.

9. Recibir y clasificar Ia comespondencia que llegue a 13 oficina, asi come enviarla
distribuirla v archivarla, da acuerda con las instrucciones del jele inmediako.

10.Realizar todas y cads una de sus acciones  atendiendo los conceplos de
autoeontrsl ¥ Sutoevaluackin.g An . tarska, Deowa 2145053

11. Velar por el ahastecimienta oportuno de elementos v Wiles de oficina y controlar
sy cormacta utilizacidn.

12_Estar atenlo a la adecuada presentacion de la ohcina.
11, Raspongdar por el estado y conservacion de os equipos bajo su responsabilidad.

14 Informar al j&le inmediato sobre as novedades enconlradas en el desempeania de
guk funciones.

18 Preparar y presentar 05 informes sobre las actividades desarrelladas, con la
aportunidad y periodicidad requaridas.

16.Responder por &l inventaric de slementos devolutivos asignadas.

17. Ademas de laz anteriores funcianes, debera cumplir con |as actividades y
respansabilidades especificas indicadas an la resglucidn de creacion deal grupo
de trabajo, donde sea asignada,

18. Desempefar las demas funcones que le sean asighadase por el Registrador
Necianal, las que recba por delegacion ¥ aguellas inherentes al nivel |a
naturaleza de |a Jependencia y del carga.

.  REQUISITOS GENERALES

1. Educacion
Titule da foermacidén técnica profesional o tecnoldgica o aprobacion de dos (2)
anos de educacion supenor, &n las gsiguantes areas dal conocimients,
Ciencias socrales, derecho y ciencias politicas
Econamia, administracion, contadur(a vy afines

2. Experiencia
- Doz {2) ancs da axpariencia espacifica o ralacionada con &l cargo.
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL,
MANUAL DE FUNCIONES ¥ REQUSITOS

I IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: Auxiliar Administrativo
Codigo: 5120 Grado: 0¥ Mo. de Cargos: 23
Dependencia: 9 Consejo Nacional Electoral

2 Despacho del Registrador Hacional
12 Planta Global - donde s& ubigque el carge

Mrval: Central
Jefe inmediato: Cluien sjerza la supervlsién directa
Il. FUNCIONES

1. Atander de manera perscnal ¥ con ahsoluta responsahilidad v confianza, los
asuntus de carcter confidencial que ke sean asignados por su jefe mmediate.

2 Realizar labores de apoyo ¥ complementacion de 1as funciones propias de su
area de desempeno.

3 Revisar, clasificar y controlar decumentos, datos v el@mentos relacionados con
o8 asuntps de sU compeakancia.

4. DCiagitar ¥ franscribir datos, dogumentos, correspondencia, e informes que sean
requeridos &2n & desarrollio de las actividades de la Dependencia.

5. Atender adecuadamente al publico que salicile los sarvicios,

G. Llevar y mantener actualzadas s registims y archivos. de cargeter téchico,
administrativo ¢ financiers de [a depandencia.

7. Colaborar en las actividades adminisirativas y téchnicas requeridas en desamrallo
de kg procedimientos de las diferentes dependencias de |a Registraduria
Mackwnal del Estads Civil.
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8. Realizar lodas y cada wna de szus accionez =tendiendo los conceplos de
autacontral y autocevaluacion. At £ sarale Docrets 214509

9. Responder por el buen estade y conservacion de los equipos vy elementos
puestos bajo su responsatilidad,

10.Responder por el invenlario de alementos devolutivos asignados.

11.Ademas de laz antencres furciones, debera cumplir con las actividades y
responzabilidades especificas. indicadas en la resalugion de creacian del grupo
de lrabajo donde sea aslgnado

12. Desempedar las demds funciones que le sean asignadas por el Registrador
MNacional, las que reciba por delegacion y aquellas nhementes al nivel, la
naturaleza de la dependencia y del cargo.

HL REQUISITGS GENERALES

1. Edugacién
Titulo de formacion &cnica profesional o ecnoldgica a aprabaddan de up (1) 300
de educacidn supenor, 2n las siquientes dreas del conocimento:
Ciencias sociales, derecho y ciencias politicas
Economia, administracion, contaduria v afines
Ingenweria, aruitactura, urbamsma y afines

2. Experiancia
Lin (1} afs de expenencia especifica o relacionada con el camgo,
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADD CIVIL
MAMUAL DE FUNCIONES ¥ REQUSITOS

L IDEMTIFICACHON DEL CARG(:

DENCMINACION: Auxiliar Administrativo

Codigo: 5120 Grado: 05 No. de Cargos: 78
Capandencia: 23 Planta Global — donde 3a ubigque el cargo

ES Registradurias

Nivel: 23 Central
&85 Desconcentrado

Jefe inmediato: Qulen ajerza la supervisidn directa

|. FUNCIONES GENERALES

1. Realzer labores de apoyo y complemeantacién de las funcionss propias de su

area de desempeno.

2. Revisar, clasmear v condrolar documenlas, dalos y elementos relacionados con

loe asuntes de su compelancia,

3. Dhigitar y ranscribir datos, documentos, corespondencia, @ informes que sean

requeridos en el desarrollo de 55 actividades de la Depandancia.
4. Atender adacuadamentia al pablico que solicite los servicios.

5. Manear ¥ conbrolar o8 arehivas que |2 seah asiyhados.

§. Eniregar de acuerdo con las inzhrucciones elementos ¥y documentos que sean

sshetados.

7. Obsepvar la confidencialdad exgida sabre los asunlas, documentos v demds

infarmacion a la que 1enga accesa en desarrolle de sus funcicnes.

8. Participar an |a ejecuckin, mevision, andlisis y actualizacién de métodos v

procedimienios de trabajo de s draa respecliva.
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5. Inforrnar al jefe inmediats sobre 128 novedades encontradas en el desampena da
sus funcrenes.

10 Colaborar con la revigion dal mataral y documentos tramitados en la
depandencia.

11.Realizar todas y cada una de sus acciones  atendiendo los conceptos de
auccantrol ¥ autosvaluacidn, an 5. lllerala Deceto 214550

12_Responder por el buen estade y conservacion de los equipos y elementos
puestes haje su responsabilidad.

13.Responder por el invenlario de elementas devolutivos asignadeos

14 Ademas de lag antericres funciones, deberd cumplir con las actividades y
responsahilidades especiicas, indicadas en la resoluckin de creacion del grups
de trabaje donde s2a asignado.

15. Desempediar laz demas funciones que le sean asignadas por & Registrador
MHacional, las que recbs por dalegecion y aquelas nherentes al nivel, la
naturaleza de |la dependencia y del cargo.,

. REQUISITOS GENERALES

1. Educacion
- Diploma de bachiller

2. Eapetiencia
- Un {1} afte de expenencia especifica o relacnada con el cangs
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
MANUAL DE FUNCIONES ¥ REQUSITOS IDENTIFICACICN

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACIGN: Auxiliar Administrativo
Codigo: 5120 Grado: 04 No. de Cargos: 641
Dependancia: 56 Planta Global — dende 3o ubigue &l carge
46 Delegacinnas
539 Registradurias
Mival: 56 Ceantral

545 Desconcantrade

Jefe inmediato: Cluian ejerza la aupervision directa

W. FUNGCKONES GENERALES

1.

Atender de manera persanal ¥y con absoluta responsabilidad y confianza, os
asunlos de caracter confidencial gue e sean asignados por sU jefe inmadiala.

. Realizar labores de apoyo vy complermentaciin de las funcrones proplas de su

area de desempefo,

. Revisar, clasificar y condrolar documentos, dates v elementos relacienados con

ks asunos de su compelanca

. Digitar y transcribir datos. docurnentos, corespotdencia, & nformnas que sean

requendos en el desarmllo de las actividades de la Dependancia.
Colaborar con los procasas de produccion del documants da idertidad.
Atender adecuadamenle 31 poblko que salicite o5 s&rac0s.

Manejar y controlar (o5 archivos gque ke sean asignadas,

. Entregar de acuerdg con las instruccionss alamentos y documentos que Sean

siticitados.
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0. Paricipar en la ejecucion, revision, analisis y aclualizacion de métodos y
procedimientos de trabajo de su area respechva,

10. Infermar al jefe inmediato sobre las novedades encontradas en el desempeio de
sus funcignas.

11.Colaborar con  la rewisidn  del matenial y documentos wamitados en I3
dependensia

12.Realizar todas y cada una de sus acciches alendiendo los conceplos de
autoconirol y autoevaluacion. ad 55 iteral ¢ Dacrtn 214800

13, Responder por e buan estadc y conservackn de ks eguipos vy elamentos
puestos bajo su responsabilidad.

14. Respondear por el inventana de elemenlos devolutivos asignados.

18 Ademas de las antgriores funciores, debera cumplic con las achivilades y
responsabilidades especificas, indicadas en la resolucion de creacion dal grupo
de trabajo donde sea asignadda,

16. Dezempanar laz demas funciones que ke sean asignadae por el Ragistrador
Macional, las que reciba por delegacion y aquellas inherentes &l nivel, |a
naturaleza de la dependencia y dal cargo.

. REQUISITOS GENERALES

1. Educacion
-  Diplomea de bachilker
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REGISTRADURIA NAGIONAL DEL ESTADO CIVIL
MANLAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

I IDENYIFICACKON DEL CARGO:
DENOMINACION: Secretario
Cadigo: 5140 Grado: 06 Mo. de Cargos: 104
Depandancia; 1 Conssjo Naclonal Electoral
3% Planta global — donds su ubique &l cargo
38 Delegaciones
26 Registradurias
Nival: Al Central
B4 Cesconcentrade
Jefe inmediato: {duion sjerza la supetvislén directa
It. FUNCIONES

1. Alender de manera personal ¥y con absoluta responsabilidad v conflanza, los

asuntos de caracter confidencial que la sean asignados par su jele nmediato,

2. Golaborar con el jefe inmedialo en el desarrolle de las funciones propiaz del

area.

3. Atender al piblico y orientar al vistante respects de quign o qué dependencia le

puade resolver €l asunto de solictued, o informacidn requerida

4, Recihir v efectuar llamadas telefdnicas, tomar nola da ellas y ransmitidas de

acuerda con las grgntaciones del jefe mmediato.

5 Tomar dictados y elaborar o5 trabajos mecancgraficos v de digiacion, gue =ean

requaridos, guardands [as copias de sequridad correspondisntes.

6. Llevar el control diario de los compromisos del grupo de trabajo, recordando
aportunamente sobre ellos y coordinar las reunanes y eventos que se deban

atender.

7. Recbir ¥ clasificar la correspondencia gue llegue a [a oficing. asi como enviarla,

distribuida o archivarla, de acuerds con las crianfaciones recibidas.
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8. Atender personalments v con absoluta responsabilidad los asunios de caracter
confidencial,

0, Realizar 1odas y cada una de sus acciones  atendiendo log conceptos de
autocontro! y autoavaluacion. A 5 feals, Demle 214559

10. Valar por el abastacimients aponuna de elemantos y dtiles de oficina y controlar
su correcta utifieacion

11 Yelar por la adecuada preseniacién de la oliclna y responder por el estado y
consarvackn de los equlpos baje su respansabilidad

12. Informar al jefe inmedialo sokbre las novedades encontradas en el desempeng de
sus funcipnes.

13. Responder por el inventario de slemenlos devolutivos asignados.

14 Ademas de lag antanores funciones, debeard cumplir con las actividades y
resporssbilidades especificas, imdicadas eh 1a resolucion de creacion del qrupe
de trabajo donde sea asignado,

15. Degempenar |3z dermas funcwnes que le sean asignadas por e Registrador
MHecional, las gue reciba por delegacion y aquellas inherentes al mwel, la
naturaleza de la dependencia y del cargo.

. REQUISITOS GENERALES

1. Educacidn

- Diploma de bachilker .

2, Experancia

Dos [2) afs de experiencia especiica 0 relacionada con el cargo,
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REGISTRADURJA NACIONAL DEL ESTADD CIVIL
MANUAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

IDENTIFICACION DEL CARGD:

DENOMINACION: Operarie Calificade

Lédigo: 53460 Grado: 03 No. de Cargos: 2
Dapendencia: Flanta global - donde sa ubigque el carge
MNivel: Cantral

Jafe inmediato: fuien ejerza la supervision direcia

. FUMCICNES GENERALES

. Identfficar, analizar, diagnosticar e informar oportunamente al  jefe de la

dapendencia sobre el estado de las nstalaciones y el tipo de reparacin o
mantenimmento apropiado.

Efectuar oparaciones de reparacion y mpieza de equipos e mstalaciones
electrcas, telefdmoas, hidraulicas y sanitanas de la Registraduria Nacional del
Estada Civil,

|dentificar & informar al jsfe de 1a dependencia sobre las necesidades de
repuastos ¥ alementas para 2l mantemmientio preventive y correctivo de Ios
aquipas & instalacionas de la depandencia.

. Diagnosticar e infarmar al Jefe de la dependancia sobre el estado de o5 equipos

yio vehiculas y &l tipo dé reparackan ques regquisran.

verificar |2 calidad de los documentos prodycidos en los equipos de impresion o
copmado da la dapendencia.

Solicitar oportunaments el mantenimiento, revisrn o reparacrdn de los equipos
de impresiin ¥ copiadd, para su correcta y eficiente operacion.

Responder peor el buen use de las hemamigntas de trabajo, matenales elamentos
v documentos a su cargo y adoptar mecaniIsmos para su profecoion,
canservacidn buen usa y avitar perdidas, huros o el detarioro de los mismos.
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5. Cumplir con las normas de seguridad industnial ¥ utilizacion de los elementss de
protecsidn personal,

9. Realizar tgdas y cada una de sus acciones  alendiende los conceptos de
autocontrol y autoevaluAGion. a4 5= ieral e, Dacrats 214599

10. Respander por el inventario de elementos devolubvas asignados.
1. Ademas de las anieriores unciones, debara cumnphr con las actlywdades y

responsabilidades especficas, indicadas &n [a esolusion de creacidn del gnips
de trabajo donde sea asignado.

12.Desempeiiar las demas unciones que ke sean asignadas por el Reqiztrador
Macignal. las que reciba por delegackin y aguellas inherentes al rmivel la
naturaleza de 12 depandencia y del carga.

ill. REQUISITOS GENERALES

1. Educacidn
- Aprobacidn de cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADD CIVIL
MANUAL DE FUNGCIONES ¥ REQUSITOS

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: Conductor Mecank:o
Codiga: 5310 Grado: 06 No. de Cargos: 16
Dapandencia: 10 Conaejo Nacional Electoral
3 Despacho del Registrador Macional
3 Planta Global
Nival; Central
Jafie inmediata: Cluign ejarza la superyision directa

1. FUNCIONES GENERALES

1.

Atender de manera personal y con abseluta responzabilidad y conflanza, los
asuntaes de caracher confidencial qus |8 sean asignados por su ek nmediate.

. Condueir los vehiculos asighados ¥ velar por ¢l buen funcicnamiento de los

NS II0S.

Cumplir con laz nonmas establecidaz por |3 auteridades de ransito para la
conduscidn de vehiculas,

Cumplir con los jtinerarios y horarios que s & asigren.

. Revisar y veriicar dianamente ¢l estada del vehiculo, hamamientas y equipos de

segurkiad v de carretera,

. Informar oporlunamente al jefe inmediato sobre loz acocidentes vy demds

novedades relacmmadas coh &l funcionarmients del vehicula o el desempeho de
suUs funciones y calaborar en la realizacion de las gestiones que sean necasarias
para suU pronta solucian,

. Cumplir con al programa da mantenimiento preventive v llevar los registros

correspondientes al uso y mantenimients del vehiculo.
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8. Inspeccionar y deleclar las fallas gue observe en el wehiculo, realizar las
reparaciones menoras que gean necesarlas @ nformar y solicitar su oportung
mantenimianta,

9, Verfigar Ia comecta y oportuna ejecucion de las ardense de trabajo relationadas
con el manternimlento preventive y carrective del vehiculo asignado.

10. Retirar y guardar &l vehiculo dentro del horang establecida. en el parqueaderc
correspandiente.

11. Mantener baje absolula resarvs rutas, conversaciones y otra informacion a |a
yue tenda accass relasionada con el parsonal que moviliza.

12.Partigipar an Ias labores de empague, carmue, descargue yio despachy de
paguetes y sobres y efectuar diligancias externas cuande las necesidades del
SEMVICH [0 requieran.

13.Entregar, de acuerdo con mstrucciones stementos y documenios que zean
sohcitados.

14.Realizar todas y cada una de sus acciones  atendende los conceplos de
guttconlrol y aulosvaluBcion. AL 5 ierale, Decielo 214593

1%5. Raspondar par el inverntario de elamentos devolutives asignados.

16. Ademas de las anlencres funciones, debera cumplir con las actividades y
responsabilidades especificas, indicadas en la rezclucion de creacion del grupo
de trabajo donde z=a asighnado.

17, Desempefiar las demas funcicnes gue e sean asignadas por el Registrador
Nacignal, las gque reciba por delsgacian y aguellas inherentes al nivel, la
naturaleza de |a dependencia y del cargo.

Il REQUISITOS GENERALES

1. Educacidn

Diploma de bachiller

4. - Experiencia
= Dos {2} afos de experiencia especifica o relacionada con al cargo.
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REGISTRADURIA NACIOMAL DEL ESTADO CIVIL
MANUAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

L IDENTIFICACION DEL CARGO;

DENOMINACION: Conductor Mecdnico

Coadigo: 5310 Grado: DS No. de Cargos: 16
Depandencia: Planta Global - donda se ubique el cargo
Nival: Central

Jefe inmediato: Quien gjerza la supervision dirgcia

Il. FUNCIONES GENERALES

1.

Atender de manera perscnal y con absoluta responsabilkdad y conflanza, los
asuntos de caracter confidencial que le gsean asignados por su jfe inmediato.

Conducir los vehiculos asignados  y wvelar por & buen funcimnamients de los
MismMos.

Cumplir con las normas establecidas por la autondades de transito para la
conduccion de vehiculos.

. Cumplir con s itineraros v horanios qua sa le asignen.

. Revisar y verificar diariamente el estado del wehiculo, herramientas y equipos de

seguridad y de carretera.

. Informar opportunamenta al jefe inmediatp sobre oz accidentes y demas

novedades relacionadas eon el funcionamients del vehiculo o &l deseampeis de
sUs finciones v colaborar en la realizacion de las gesbones que sean necesarias
para suU pronta soluciin.

Cumplir ¢on al pregrama de mantenimignta preventive y llevar los registras
correspondiantas al uso v mantenimignto del vehiculo,
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8. Inspeccionar v detectar las fallas que observe en el vehiculo, realizar las
reparaciones mencras que =esn necasarias € informar y solicitar su oportuno
rranteninmiento.

9. Vanficar la correcta y oportuna ejecucion de as orgenes de trabajo relacionadas
con 8 mantenimisnts preventivo y corectivo del vehiculy asignada.

10. Retirar v guardar &l vehlculo dentre del horano establecido, en el pargueadears
corraspandiania,

11, Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y otra informacion a la
que tenga acceso relacionada con el personal que mowiliza.

12. Parlicipar en las [ahores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de
paquetes v sobres v efectuar diligencias exernas cvando las necesidades del
servicio lo raquiaran.

13. Entregar, de acuerdg con instrucciones elemenlos y dosumenlos que soan
solicitados.

14.Realizar todas y c¢ada una de sus acciones  atendendo os conceplos de
autogontrol y autoevaluacitin. an. 2= iteral e, Decreta 214553

14 Raspondar por el invenlans de alemenas devalutivos asignados.

16. Ademas de las anteriores funciones, debera cumplir con las actividades y
responsalidades especilias, indicadas en la resolucion de creacikin del grupe
de trabajo donda sea askgnadds.

17 Desempenar las demas unciones que e sean asgnadas por e Begistrador
Macional, las gue reciba por delegacién y aquellas inherentes al nivel, |a
naturaleza de la depandencia y del cango.

. REQUISITOS GENERALES

1. Educacién
Diploma de bachiller

2. - Expatencia
- Un {1} afo de expenencia espacifica G relacionads con el cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES ¥ REQUISITOS

l. IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION; Auxiliar de Servlcios Generalas
Ladigo: 5338 Grado: 01 Na. de Cargos: 58
Dependencia; 32 Delegacionas

26 Ragistradurias
Mivel: Desconcentrado
Jete inmedlato. Quian gjerza la suparvision directa
Il. FUNCKINES GENERALES

1. Mantener en perfecto estads de ases s pisos, alfombras, ventanas, puertas,
paredes, corredores. mobiliariy & instalacion zanitarias de la Registraduria

Macional del Estada Ciwvil.

2. Recoger papeleras, limpiar el polvo de las oficinas y efechuar & aseo diang

genaral comespondiente.

3. Preparar y reparhr tintos ywo aguas aromaticas, para el consumn del personas

de las oficings asignadas y [0s vizitantas de laz mismas.
4. Repartir los elementes de higieneg v ases 3 s funcisnaros,

5. Distrbur b2bidas no alcohdicas de cafeteria &n ks haranos estipuiados.

4. Martensr en perfecto estade de Impieza & higene o5 utensilios de cafeteria

LN qrecas, termos, vajllas, cubierdas, cemceros ¥ oristalera,

7. Solicitar oporunamente la reposicidn de |os elementos que se requieran para

salisfacer las necesidades del servicio de aseo y cafeleria.

8. Efecluar dilgenoas edternas cuands as necasidades del sevicia o regusran.
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9. Contnbuir & la organizacién de evenlos, reuniones, participando en la labores de
preparacin y atencion a [os asistentes.

10. Chservar la confidencialidad exigida sobra los asuntos, documentos y demas
informacian a la gue tenga acceso en cumpliments de sus unciones.

11. Ejecutar labores de ipo auxillar en los evenios en que 523 Necesans.

12.Realizar todas y cada upa de sus acciones atendiendo los conceptos de
AUQCONIolL y aUioevValuacion. an &, ikmie, Cecmlo F4559

13 Rezponder por el inventario de elemeantes davolutivos asignados.

14 Desempenar las demas funciones que ke s=an asignadas por el Redgqstrador
Nacipnal, las qu& reciba por delegacem y agquellas ibherentes al nivel, la
naturaleza de la dependencia y del carge.

. REQUISITOS GENERALES

1. Educackdn
Tarminacion de& educacion bagica primana




RESOLUCION HUMERD 5052 dal 1T 0a pacheinbrg ge 2000

HeCLA W7

Fou b cual &e eirableie £ Manua 4@ Funcicrnes ¢ loa Requisilos Espaclifcos para s #mpeegs de 3 panla de peisanal

de la Aegistaduna Maaanal fal Catada Ciweil

-------------------------

M E L TR T N e T A
DENMCMINACION:  FEGISTRADR P TEMNAL. . oo eeceeee e esemee eeee et ee e eeee et e seeeee e eeeeeeermrmeee e ea st eeeeeemneee o one

Fr.'rdj;-'s;'r.r: AT Moo ol PR T
DENCMINACIKIN: SECRETARIO GEHER.JLI.

o ehedigre LT {rradin: (8 ."m- :Jeu:urgm‘ ,I'
PENDMINACION: SECRETARIOPRIVADD .

SR FiJNE ] Crracder 11 'w rj:'c.:lrguf 1.

DENOMINACION: REGISIRADOR DELEGADO_. . .ovv- .. ...

SRES TR _ Lrradie D7 Mo e COFBOX  Z. e e e e e e
DEMNDMINACION: REGIETRADNIE DESTRITAL oo 0000 e ooiieies 12 e sererenme e s wersesemr e emse se s en eme e e e en
1 ebedipren - ANIZT Crralr, (1 Wo ade meanan, o e e

DEMOMINACION: GERENTE ..o\ 1 o0

T

DENOMIMNACION: DIRECTOR CENERAL

C el 1M Cobdefer, O Mo dbe cawpos, 4.

DENORMINACION:  JEFEDE CEICING oo e

£ i (12 Corgpite OF  Moer oo m.rg-*?.v ._'i

DESNOMINACTION: DELFGAIR TERARTAMENIAL oo e 4 s

Ceradiper: (K20 ko O M e crgoy; G4

DENOMINACION:  REGE CHADTIR ESFEUIAL « oo e e

Cihdigor g A Cariplac 1 Mer e cprpoy A

DENOMINACION: REGESTRADPOR ESPEUIAL .. .00t vvan conevrs s vommee
Fr.'rdJ}_;T.l-.' W, ] Crreadear 117 M LE':'r.urgu.'.'. B o e e e e e e

TENOMINACION: REGISTAAMIR ESPECLAL. .o,

Coddiger 9065 Gresdo: 1) At dr S0k 55 - - oo e e e
[ T T o R N T
REMOMINACTEON:  ASESIE . oo s e e emiie s e e oo ee e

{idiz Ty Vrrsdo- (14 frea o cargos- N

DENOMINACIGN:  ASESIR oo oo e e ee et = @t ee e e e = ot e e e,

Cradipras 178 frrewder (12 New e SR B s

DENDMINACIGN: ASESOR . - Lttt oL s e e e b s

Clawdiga: (000 Lirasda; O .'l...;. -:i rnrgm £

DENOMIMNACION: PROFESIDNAL ESPECIALIZADD - (.n.mn 122...

I.Mrgfr Japid Mew Lb;.r..arr,ln:.l.'i' FE

DENDMINACION: FRUFEEIDN-‘LL E!-FECIAL]LADD GRA[ID ﬂ?.

Calafepan, MY My e cdesor, 220

DENOMINACHIN:  PROFESIONAL E.‘ﬁF FL’IALII.AI'.I{.'I {.FH.I'IF.I. ﬂEI e e

Caadrpan, ML fen ol saepow 2L

DENOMINACIHIN: FRO FESIﬂN-’AL E‘:FE,CIALII-&DD GFH.[H;J ﬂ'i.. | e e s e

Caaedrgren, HIMD e ol corgos. 23,

DENOMINACIIN; HEEISTH.*\.DDR AL-JiILIHLR GR.#[H] ﬂ-i-.-.....

Edigs, T E feew e sorgoss B

DENOMINATHN; PRGFESIDH&L UNI"!-"EREIT.&H]D Gﬂﬂu‘: ﬂ3

.r.u:.l'rg..l. mm Lo ac.rr.rqu.l o,

DENOMINACION: PROFESIONAL UNIVERSITARIC - GRADDI DF oo

v €

ro2
A M
...... 105

. Fita
103
- K
2]
T
i
AR
-7




RESCHLLMG KON MUNME Rt 5057 oel 27 g dickanbes da 20600

HGM MTS

Pow 1@ bl 32 ealabbaca &l Morual e Fulcanes ¢ 03 Requiacs Eypecilicog pary e smgikeos de o planla de pedanal

1 |3 Regrearaduria Macioral del Estddn Civil.

l'"ri-r.l'fgﬁ-' (AT
DENOMINACICN:
Ceiciger 3020

Wik ol rAIFETLE F°

Yor e cargor 2510

PROFESIONAL UNTYERSITARIO - GRABO: Tl oo oo

Lo o TR o=

LYE NCHVITNA IO,
lf-'r.ir.lljgr:- By

BEGISTRATDA MIUMICIPAL oo s e s+ esrrireees + o e srenee
el 112 M .;:ic'a'r.rr_gw.:: FE e e

DEMOMINACIOMN: REGISTRADOR MIUMICIFAL oot oo e ee e e e e

rfi-dfgﬁ-' S
DENOMINACION:

i 'fi-r.l'fgﬁ-' EAT ]
DENOMINACICHN:

Cviciger SO03  Cirndo- NF o g enrgon W

Sirados 16 Ma .;:Ic'.rnrgm:' F A6
REGISTRADGR MU NICIFAL Lo e et e e e e e
Leradas OF Mo de cargoss ad e
AN LISTA DE IR TEM AR o e e e e e enean

DENOMINACION:  TECNIC ADMEMS TEATIYG oo oo

{richipee wilied
DEMNOMINACIIMN:
L ehdigrer WTHES
DENCMIMN AN
Ceelige SO6F
DENMIN ACION:
Céelige ST
DE M N A LCICEN
Cddlior SR

oo, OF e g pprgon: M

foedige SO0

{ sl ofFii

TR LT A LSS TRATIY DR oo oo oo e et mmme ee et et et e we en ee et et et meememnmn e e
Ciragdn: 04 Yo decargors af e ... .. e
TS o A ETRATIF D oot o e e e et eetreeeee e e e eeeemeees e e eiee e e s
oo 113 e Ll"er.'ur@r.l.v. o e e e e e e e e e e —————
TSI ADMINEETRATIY o o e e e ettt
Girewln, 02 Moo dvcdrgog: F 0 e e
TSI P R AT T . . . e e e e e s
Crrafios D e, e CBPEOE. o e e e e
DENOMINACION:  Tioaio QFERATIVG . ... . et e e e e e
Cirerale: DF Nl clif 25, F. ot e e e e e e e
DENOMINACTON:  TECSIL0 COPERATIVE . ooooeee ceen e v 1 e s s .. e
R e L L L R

DENOMIMACIIN:  TECSLOO0 DPERATINGD oot e eeee e« et ee e = oo eemeee e o

Coichijp VEID

REGISTRADURIA NACIONAL DEL EXTADD CIVI

DE NS N ACTON:
Codliga. SR

DE NN ACTON:
Ldedima, 600

DENOMINACION:
Ladigs. 370

DE NN ACTON:
i dlige 3720

DEMNOMINACION:
{'.'ri-a.l]'gf:-- S

DENOMINACION:
{riekiges 374G

SECHEIAENM). ... . ...
Lo % Mo ol Careos

{ el JONH
DENOMINACION:
Celige: SF

{dige SRR

a1 Ma .;:Ic'a'r.lrgw.r I3
MIVEL ARSI TERIAL.. oo s i i

SECRETARNYETRCUTIVO L.
Craacfos 09 Mo ol Darens., S . ..
SECHRETARIO EJECUTIVO .. oo
Orercler, 88 Mo e Cargns. 22 0.0 s L .

AUNTLIAR ADMIMISTREATIV. | L. it e eren e meme oo e s e e e e
Orecle, 07 Moo ol Cargon: 2310
AVKILIAE ATIMISTRATIND. | e eme e ee et e e vt e e e e e e ar
Ol OF Mool Carpes. TA Lo
ALXILIAK ADAIYISTRATING . . ..
Corgdr £ Moo e d argod 8400

1Y
DEHOMINACION:  OPFERAKK CALIFICADD .
Corgelce, @3 Mo, o Cabear 200,
Coman 1k MECANICO . ..
Crgeler, O Noade Cargor, 1. L.
DENOMINACION:  CokporToR MECANICD. ...,

Erdeles 25 Mo o lf'.'a-.rké;.'r,s: G

|||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

RV I T
.. 15k

. IEn

154
154

i
158

LR

[0

B 1
LT

e

T
. R

| e

166

.t

176

B

DENOMINACION:  AUXIIAR DE SERVICIOS GE EFH.IES o

172




HESOLUCIN NUMERC G053 det 2T 4 gicekore de 2000 HLHIA HF176

For la cual 6a esiah s & danual 48 Funchiree v k4 FaqueioF ESpacedicgs pada (os mopheos e i3 planta de parsonal
ey 18 Reqialidiura Heoonal dal Ealade Ched

- = ———rEriTEimar —_————

l!"'rjr.l'e]r‘-rr' 3433 Corixda W) Yo ediargmes: 3B L0 Lol e e s 17

ARTICULO 22°. Para lodoz los efectos legales, en especial en lo referida al
régimen pensional, ks empleos que fueron asimilados a os cergos de Tacnico
Administrative codige 4065 grade 4, da |a planta global de perzonal del sector
central, v los empleadas que fueron incorporados a los mismos de conformidad con
las dizposicionas legales, conservarin las prerogativas establecidas en dichas
disposiciones para los dactilogcopisias de la Registradurla Maconal del Eslado Ciwl,

ARTICULD 23°, El Gerente del Talento Humano entregaré a cada funcionario copia
de las funcipnes determinadas para el respectivo amplec en el momento de la
pasesion, ¢ cuando sea ubicado en otra dependencia que imphgue cambio de
uncones o cuando mediante la adopcian o madificacion de manuales 52 afecten
laz astablecidas para los empleas. Los jefes nmadialos rasponderdan por |a
arientacion del empleads en cumplimienta de las mismas.,

ARTICULD 24° En las convocatorias & concurso para la provision de ks empléeas
de carrefa, s indicaran la® disciplinas academicas que se requigran. de acuerdo
con las neceswlades del servisio, dentro de las dreas del oonocimiento previstas en
al pregente manual.

ARTICULO 25°. El Registrador Macwnal medante resolusion, adoptard tas
modificaciones o adiciones necesarias para manlener actualizado = manuval de

funciones y requisitos y podra establecer las equivalencias entre estudios y
axperencia, en los CAas0s en que 3B considersn Necesanos.

ARTICULO 26°. Los empleos que a la fecha de publicacidn de la presente
resplucidn, no hubieren sido efeclivamente supnimidos conforme 3 ko dispuesto en el
artieuls 5* del Decrato 1012 de 2000 continuaran ejerciendo |a funciones que a £llps
s& asignargh en la reselucion 3560 de 1868 ¥ sus modificatonas. Una ve? se hagan
efectivas 13 supreziin de todos los empleos v rija la planta de personal v la
provisianes de los armpleos a alla pertanecientes, s& hardn aplicables lag funcionss
pravistas en el presente manual para los cargos comprendidos en Ia Registradurfas
del Distrito Capital, Registradurias Especiales. uxiliares ¥ Municipales,

ARTICULD 27°. La pressnts resolucion deroga lo pedinents de la  Rasolucion
Mo, 3560 de 1986 v demds disposiciones que k& =2an contrarias, y rige a partr de la
fecha de su publicacian.
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previstas en al presente manual para los cargos comprendidoes en la Registradurias
del Oistrito Capital, Registradurias Especiales, Auxilares v Municipales.

hFlTi{:yLG 27°. La prozgnta resoluckin derpga 0 pardingnte de la  Kesolucion
Mo 3380 de 1988 y demas disposiciones que le sean contrarias, y rige a padir da 1z
lecha de su publicacion.

PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 27 dias del mes de diciembre da 200,

%/ ; %Mﬁ%

Registrador Nacional
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