RESOLUCION 5071 DE 2019

(mayo 22)

Diario Oficial No. 50.966 de 27 de mayo 2019
REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Por la cual se modifica el Anexo nimero 1 Fichas - Perfil de los Empleos, del Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Registraduria Nacional del Estado Civil y sus fondos adscritos.

EL REGISTRADOR NACIONAL DEL ESTADO CIVIL,

en ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las que le confiere el
articulo 70 del Decreto nimero 1011 de 2000, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 70 del Decreto nimero 1011 de 2000 dispone que es competencia del Registrador
Nacional del Estado Civil expedir el Manual de Funciones y Requisitos Especificos para cada
uno de los empleos, teniendo en cuenta la naturaleza de las dependencias, los procesos y
procedimientos que deben ejecutarse con el fin de cumplir de manera eficaz y eficiente la mision
y objetivos de la entidad.

Que se expidié la Resolucién numero 17980 del 18 de diciembre de 2018, “por la cual se adopta
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta
global de personal de la Registraduria Nacional del Estado Civil y sus fondos adscritos”.

Que mediante Resolucién numero 938 del 6 de febrero de 2019, se modifico el Anexo nimero 1
Fichas - Perfil de los Empleos, del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Registraduria Nacional del Estado Civil y sus
fondos adscritos.

Que, con el fin de garantizar la seleccion del personal necesario para apoyar las actividades que
en materia Electoral y de Registro Civil e Identificacion, que se adelantan a Nivel
Desconcentrado, se hace necesario modificar el Anexo nimero 1 - Fichas — Perfil de los Empleos
del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Registraduria Nacional
del Estado Civil y sus fondos adscritos, adicionando para las Delegaciones Departamentales y la
Registraduria Distrital el perfil del empleo de Técnico Operativo 4080-01.

Que en mérito de lo expuesto, el Registrador Nacional del Estado Civil
RESUELVE:

ARTICULDO 1o. Incluir en el Anexo niimero 01 de la Resolucion nimero 17980 del 18 de
diciembre de 2018, para la Registraduria Distrital el perfil del empleo denominado Técnico
Operativo 4080-01, el cual es el siguiente:

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico



Denominacién del Empleo: Técnico Operativo Cadigo: 4080

Grado: 01

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Distrital - Registrador Auxiliar

Dependencia: Registraduria Distrital

AREA FUNCIONAL

Nivel Desconcentrado-Registraduria Distrital -Registraduria Auxiliar (donde sea ubicado)
PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar el soporte técnico y operativo necesario en el desarrollo de las actividades inherentes a los
procesos y procedimientos de la dependencia a la cual sea asignado, para garantizar la adecuada
prestacion del servicio, de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos
institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar el apoyo técnico necesario a la dependencia que sea asignado, respecto de la
conformacidn y actualizacién del censo electoral, asi como al desarrollo de las actividades que
garantizan la correcta ejecucion de los diferentes mecanismos de participacion ciudadana.

2. Apoyar la operacion de la dependencia, garantizando asi, la correcta y efectiva prestacion de
los servicios de registro civil e identificacion de los colombianos.

3. Cumplir con las actividades que dentro del desarrollo normal de las funciones, procesos y
procedimientos establecidos para la dependencia o grupo de trabajo al cual esté asignado, y que
se encuentren relacionadas con la naturaleza del cargo.

4. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del Estado
Civil o el jefe inmediato, segun la naturaleza y el nivel del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Comunes:
1. Manejo de Herramientas Ofimaticas

2. Constitucion Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales -
Mecanismos de Participacién Ciudadana - Funciones de la Organizacion Electoral

3. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen
ESPECIFICOS:

1. Principios de atencidn al usuario y prestacién del servicio

2. Acceso a la informacidn y proteccion de datos

3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién
numero 17980 de 2018 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo nimero 2,
debera cumplir con las siguientes competencias comportamentales:

— Conocimientos Técnicos

— Comunicacion Eficaz

— Tolerancia a la Presion del Trabajo

— Profundidad en el Conocimiento de los Servicios
NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

— Direccion y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.
Educacion

Titulo Bachiller

— Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y aprobacion de los estudios
en la respectiva modalidad. - Un (1) afio de educacion superior por dos (2) afios de experiencia
especifica o relacionada, y viceversa, siempre y cuando se acredite un diploma de bachiller. -
Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

— Aprobacion de un (1) afio de educacion béasica secundaria por un (1) afio de experiencia 'y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion bésica primaria.

—Un (1) afio de educacion basica primaria por un (1) afio de experiencia especifica o relacionada
y viceversa.

— Un curso de 20 horas relacionado con las funciones del cargo por un (1) mes de experiencia 'y
viceversa.

— La formacion que imparte el SENA podra compensarse asi:

— El modo de formacion «aprendizaje», por tres (3) afios de formacién basica secundaria y
viceversa, 0 por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

— El modo de formacion «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad
0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

— El modo de formacidn «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacion superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.



ARTICULO 2o0. Incluir en el Anexo nimero 01 de la Resolucion nimero 17980 del 18 de
diciembre de 2018, para las Delegaciones Departamentales el perfil del empleo denominado
TECNICO OPERATIVO 4080 - 01, el cual es el siguiente:

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Tecnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Cddigo: 4080

Grado: 01

Cargo del Jefe Inmediato: Delegado Departamental - Registrador Especial - Registrador Auxiliar
- Registrador Municipal

Dependencia: Delegacién Departamental
AREA FUNCIONAL

Nivel Desconcentrado - Delegacion Departamental - Registraduria Especial - Registraduria
Auxiliar - Registraduria Municipal (donde sea ubicado)

PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar el soporte técnico y operativo necesario en el desarrollo de las actividades inherentes a los
procesos y procedimientos de la dependencia a la cual sea asignado, para garantizar la adecuada
prestacion del servicio, de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos
institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar el apoyo técnico necesario a la dependencia que sea asignado, respecto de la
conformacion y actualizacion del censo electoral, asi como al desarrollo de las actividades que
garantizan la correcta ejecucion de los diferentes mecanismos de participacion ciudadana.

2. Apoyar la operacion de la dependencia, garantizando asi, la correcta y efectiva prestacion de
los servicios de registro civil e identificacion de los colombianos.

3. Cumplir con las actividades que dentro del desarrollo normal de las funciones, procesos y
procedimientos establecidos para la dependencia o grupo de trabajo al cual esté asignado, y que
se encuentren relacionadas con la naturaleza del cargo.

4. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del Estado
Civil o el jefe inmediato, segun la naturaleza y el nivel del empleo.

CONOCIMIENTOS: BASICOS ESENCIALES
Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas



2. Constitucion Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales -
Mecanismos de Participacion Ciudadana - Funciones de la Organizacion Electoral

3. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen
Especificos:

1. Principios de atencidn al usuario y prestacién del servicio

2. Acceso a la informacidn y proteccion de datos

3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademaés de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién
numero 17980 de 2018 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo nimero 2,
debera cumplir con las siguientes competencias comportamentales:

— Conocimientos Técnicos

— Comunicacion Eficaz

— Tolerancia a la Presion del Trabajo

— Profundidad en el Conocimiento de los Servicios
NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

— Direccion y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.
Educacion

— Titulo de formacién tecnoldgica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y aprobacion de los estudios
en la respectiva modalidad. - Un (1) afio de educacion superior por dos (2) afios de experiencia
especifica o relacionada, y viceversa, siempre y cuando se acredite un diploma de bachiller. -
Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacién
basica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

— Aprobacion de un (1) afio de educacion bésica secundaria por un (1) afio de experiencia 'y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

—Un (1) afio de educacion béasica primaria por un (1) afio de experiencia especifica o relacionada
y viceversa.

— Un curso de 20 horas relacionado con las funciones del cargo por un (1) mes de experienciay



viceversa.
— La formacion que imparte el SENA podra compensarse asi:

— El modo de formacion «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion basica secundaria y
viceversa, 0 por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

— EIl modo de formacion «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad
0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

— El modo de formacidn «técnicax», por tres (3) afios de formacién en educacion superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
ARTICULO 3o. La presente resolucion rige a partir de su expedicion.
Publiquese, comuniquese y cumplase.
Dada en la ciudad de Bogota, D. C., a 22 de mayo de 2019.
El Registrador Nacional del Estado Civil,

Juan Carlos Galindo Véacha.
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