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ST =Tol (] = Lo TR 1O B 0 603
XI. DIRECCION NACIONAL DE REGISTRO CIVIL ....cvvivieeicieieeeeeeeceee e 605
Director General 0110 - 06 .........oouuiuuiiiieeee e e e e et s e e e e e e eeeeta s e e eeeeeeaneennns 605
Profesional Especializado 3010 - 08 .........coooiiiiiiiiii e 608
Profesional Especializado 3010 - 07 ......coovviiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeee et 611
Profesional Especializado 3010 - 06 ..........ccovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e 614
Profesional Especializado 3010 - 05 .......cooiiiiiiiiii i 617
Profesional Universitario 3020 - 03........cooiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeee e 620
Profesional Universitario 3020 - 02.........ccoiiieiiiiiiieeeee et e e et e e e e eeeaneens 623
Profesional Universitario 3020 - 0L.........ccoiiiiiiiiiiiiieeeee et e e et e e e e e eanneens 625
Analista de Sistemas 4005 - 05......ccoooeeiiiieeeeeeeeeee e 627
Técnico AdMINIStrativo 4065 - 05 .......uuuuuuuuruiiiiiiiiiiiiineeiieneaaaeeaeaeeraeeaaa .. 630
Técnico AdMINIStrativo 4065 - 03 ........uuuuuuuuuuiiiiiiiiiiniiietienaaraeaaaae e 633
Técnico AdMINISIrativo 4065 - 02 ........uuuuuuunniiiuiiiniiiiiiieeiieenneeeeeeeanneeeeseeeaeanennnnanes 635
TécniCo Operativo 4080 - 04 .......coeeiiieeiiee e e et e e e e e e a e e e e e aeeaanne 637
Técnico Operativo 4080 - 03 ........uiiiiiiiiieeee ittt e e e e e e e e e aeaeees 640
Técnico Operativo 4080 - 02 .........uuuiiiiiieeeeiiiiie e e et e e e e e e e e e e e e e e s anneeeees 642
Técnico Operativo 4080 - OL .......uuuuuuiiuinininnniiiiieieeeaiaeeeeeneneeeanenennnnnnnennessseesnnnnnnnnnnnes 644
Secretario EJeCUtivo 5040 - 09 .......uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieieeeeeeeeeeee e 646
Secretario EJeCUtiVo 5040 - 08 ........uuuuuuuuueiriiiiiniieeiuuunieeenneenneeeeeeseeneeeeeere e 649
Auxiliar AdmINIStrativo 5120 - 07 ....ooeeiiiiiii e e e e a e e e e e eeeeees 652
Auxiliar Administrativo 5120 - 05 .....ooeiiiiiiii e 655
Auxiliar AdmINIStrativo 5120 - 04 ......oouieiiii e e e e e e e e e aaaee 657
Y= To (= = T o IR R T T 0 659
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Xll. REGISTRADURIA DELEGADA EN LO ELECTORALAM“S/ESZ/ZGOT
Registrador Delegado 0011 - O7......uuciiiieeiiiieiiiiee e e e e e e e e e eaneaaas 661
Profesional Especializado 3010 - 08 ........ccooviiiiiiiiiieeecceeceee e e 664
Profesional Especializado 3010 - 07 ......coovviiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeee e 667
Profesional Especializado 3010 - 06 ..........cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 670
Profesional Especializado 3010 - 05 .......cooiiiiiiiiiiii e 673
Profesional Universitario 3020 - 03........couiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee ettt 676
Profesional Universitario 3020 - 02.........ccoviiiiiiiiiiiie et e e st eeeeeeaaees 679
Profesional Universitario 3020 - O1........couviiiiiiiiiiiiiiiiiiicieeeeeeeeeeeeeeee e 682
Analista de Sistemas 4005 - 05......ccooeeeiiiiiee e 684
Técnico AdMINIStrativo 4065 - 05 .......uuuuuuuuruiiiiiiiiiuiiiiiiiinneenaeaerr .. 687
Técnico AdMINIStrativo 4065 - 03 ........uuuuuuuuniiiiiiieiiiiinieeanenaarareee .. 690
Técnico AMINISIrativo 4065 - 02 ........uuuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiitiieineaeererrearrarrreseeeeeaanrnnnanes 692
Técnico OPerativo 4080 - D4 ........uuiiiiiiiie ettt a e e e 694
Técnico Operativo 4080 - 03 ........uiiiiiiiiieee it e e e e e e e e aeneees 697
TECNICO OPErativo 4080 - 02 .......ccceiiieiiiiiis e e e e e e et e e e e e e e e ettt e s e e eaeeeannes 700
Técnico Operativo 4080 - 0L ......cooiiiieiiiiiie e e et e e e e e e et e e e e aeeeannes 702
Secretario EJeCutivo 5040 - 09 ........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeaeeeeebib bbb 704
Secretario EJeCUtivo 5040 - 08 .........uuuuuuiueieiiiiiiiiiiieiitiitiaeeeeeeeeeeeeenaeaeese e 707
Auxiliar AdmINIstrativo 5120 - 07 ...ccoeeeeeeieeeeeeeeee e 710
Auxiliar AdmInIstrativo 5120 - 05 .....couuiieiiiie i e e e 713
Auxiliar AdmINIStrativo 5120 - 04 ......ooeieiiii e e e e et eeeeaanaee 715
Y =Tod (] = Lo TR 1O 0 717
XlI. DIRECCION DE CENSO ELECTORAL ..ooouieeeceeeteeeeeeeee et 720
Director General 0110 - 06 ........couuuiuiiiii e ee e e e e et s e e e e e e eeaata s e e eaeeeeeesennns 720
Profesional Especializado 3010 - 08 .........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee e 723
Profesional Especializad0 3010 - 07 ....cooeiiiiiiiiio e 726
Profesional Especializado 3010 - 06 .........ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e 729
Profesional Especializado 3010 - 05 .......cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 732
Profesional Universitario 3020 - 03.......oo oo e e 735
Profesional Universitario 3020 - 02.........oooiiiiiiiiiae e e e 737
Profesional Universitario 3020 - OL.........ccoviiiiiiiiiii e e e e e e e e eaann s 739
Analista de Sistemas 4005 - 05 .. ..o eaaee 741
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Técnico Administrativo 4065 - 05 A"b“y?ffz
Técnico AMINISIrativo 4065 - 03 .......uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie bbb beeanreneanees 747
Técnico AdMINISIrativo 4065 - 02 .......uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiieiitiiiie bbb saraeesenaaees 749
Técnico OPerativo 4080 - D4 .........uiiiiiiiieeeeeeee e e e e e e 751
Técnico Operativo 4080 - 03 ........uiiiiiiiiieeieaiiiee et e e e e e e e e e neeeees 754
TécniCo Operativo 4080 - 02 ......cccceiiieeiiies e ee e e e e e e e e e e e e e et e e e aaeaeannes 757
Técnico Operativo 4080 - 0L ......cieeiiieeiiies e e e et e e e e e e et eeeaeeeanee 759
Secretario EJeCutivo 5040 - 09 ........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeieabi e 762
Secretario EJecutivo 5040 - 08 ......coiiiiiiiiiiiiiiie e 765
Auxiliar AdmINIStrativo 5120 - 07 ...ccoeeeeeeeeeeee e 768
Auxiliar AdmINIStrativo 5120 - 05 .....ceeviiiiiii e e e e e e aaaaee 771
Auxiliar AdmINIStrativo 5120 - 04 ......oeuiieiii e e e e e e e e e eenaee 773
ST =Tol (] v Lo TSN 1O A 0 775
XIV. DIRECCION DE GESTION ELECTORAL.....ccuiitiitieieceecee et ee e 778
(D[ g=Tor (o] g @T=T L= = L 0 I O 778
Profesional Especializado 3010 - 08 .........coovuiiiiiiiiieeec i 781
Profesional Especializad0 3010 - 07 ......ccoiiiiiiiiiiiie e 784
Profesional Especializad0 3010 - 06 ..........ccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e 787
Profesional Especializado 3010 - 05 ........oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee e 790
Profesional Universitario 3020 - 03........coiiiiiiiiiiiiiiiieieiieeeeeeeeeeeeeeeee e 793
Profesional Universitario 3020 = 02.........ccoiiiiiiiiiieee e e e e et e e e e e eeaneens 796
Profesional Universitario 3020 - OL.........ccoiiiiiiiiiiiieieeee et e e e e e e e e e e eeenees 799
Analista de Sistemas 4005 - 05......cccooeeeiiieee e 801
Técnico AdMINISIrativo 4065 - 05 .......uuuuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinneieeeeeeeaeeneeeeneenneannsnsnnnes 804
Técnico AdMINIStrativo 4065 - 03 ........uuuuuuuuueiiiiiiiiiiianieiaaaearaaaeaa . 807
Técnico AdMINIStrativo 4065 - 02 .........uuuuuuuueiiiiiieiiiiiieiiiaeiaaaaea .. 810
Técnico Operativo 4080 - 04 ........uuuuuiuneniiiiiiiieiieeeeeenaeneeaneeenenneansneessseennnennnnnnnnes 812
Técnico Operativo 4080 - 03 ........uuiiiiiiiieee i e e e e e r e e e e e e e e nnneeees 815
Técnico Operativo 4080 - 02 .........uuuiiiiiieeieiiiiie e e et e e e e e e e e e e e e e e e naeeeees 818
Técnico Operativo 4080 - OL .......uuuuuuiiuinininnniiiiieieeeaiaeeeeeneneeeanenennnnnnnennessseesnnnnnnnnnnnes 820
Secretario EJecutivo 5040 - 09 ... e 822
Secretario EJeCUtiVO 5040 - 08 ........uuuuuuuiueieiiiiiniiiiiuiieietinenenneeseneseeneeeeseeeeee e 825
Auxiliar AdmINIStrativo 5120 - 07 ....ooeeiiiiiii e e e et e e e e e eeeaees 828



PROCESO V|NCULACF||(3NME|\EK|3TALENTO coDIGo | vimnoL
S MANUAL ESPECIFICO DE )
REGISTRADURIA MANUAL FUNCIONES Y COMPETENCIAS VERSION 6
LABORALES
Auxiliar Administrativo 5120 - 05 Apbdzg)/082/:2%0213
Auxiliar AdminIstrativo 5120 - 04 ......cooeeeieeeeeeeeee e 833
ST =Tol (] v Lo TSN 1O B 0 TP 835
XV. GERENCIA DE INFORMATICA ..ottt ave e 838
GErente D050 - 07 ..oeee ettt eaaa s 838
Profesional Especializado 3010 - 08 .........cooviiiiiiii e e 841
Profesional Especializad0 3010 - 07 ......cooiiiiiiiiiiie e e e 844
Profesional Especializado 3010 - 06 ..........ccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e 847
Profesional Especializado 3010 - 05 .......cooiiiiiiiiiiii i 850
Profesional Universitario 3020 - 03........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee et 853
Profesional Universitario 3020 - 02.........ccuiiieeiiiiiiiie et e e et e e e e e eeeaeens 856
Profesional Universitario 3020 - OL.........ccoviiiiiiiiiiinee e e e e et e e e e e eeeneens 859
Analista de Sistemas 4005 - 05......ccoooeeiiiiiieeeeeeeee 861
Técnico AdMINIStrativo 4065 - 05 .......uuuuuuuuuuiiiiiiiiiniiiiiiieeeareeerannrrer———. 864
Técnico AdMINIStrativo 4065 - 03 ........uuuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiierieneearaneareae . 867
Técnico AAMINISIrativo 4065 - 02 ........uuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieineeeeeeeereeerrarrreseeeaeaanrnneanes 870
TécniCo Operativo 4080 - 04 .......cooceiiieeiicee e et e e e e e e et e e e aeaeaane 872
Técnico Operativo 4080 - 03 ........uiiiiiiiiieee i e e e e a e e e e e aeaeees 875
Técnico OPerativo 4080 - 02 .........uuiiiiiiieeeiiiieee et a e e e e e e e e e anneeees 877
Técnico Operativo 4080 - 0L ......cooiiiiiiiiiiee e e et e e e e e e et e e e e aeeeaanes 879
Secretario EJeCUtivo 5040 - 09 ........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieiieeeaebbe bbb 881
Secretario EJeCUtivo 5040 - 08 .........uuuuuuuuiieiiiiiiiiiiiiiieiitineeeeeeeeeaeeeeeeeeesr e 884
Auxiliar AdmINIStrativo 5120 - 07 ...ccoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 887
Auxiliar Administrativo 5120 - 05 ....ccoeeeeeieeeeeeeeeeeeee e 890
Auxiliar AdmINIStrativo 5120 - 04 ......oveiieiii e e e e et eeeeaanaee 892
SECretario 5140 - 06.....ci e eeeieeeiiee e a e e e 894
XVI. GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA .....oooiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 897
GErente D050 - 7 ..oveiieieiii et e e 897
Profesional Especializado 3010 - 08 .........ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e 900
Profesional Especializad0 3010 - 07 .....oooiiiiiiiiiae e 903
Profesional Especializad0 3010 - 06 .......ccooiiiiiiiiiiiee e 906
Profesional Especializado 3010 - 05 .......cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e 909
Profesional Universitario 3020 - 03.... ..o e e 912
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Profesional Universitario 3020 - OZApb“ygzloés
Profesional Universitario 3020 - O1........couiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 918
Analista de Sistemas 4005 - 05.......coooeeeiiiiieeeeeee e 920
Técnico AdMINIStrativo 4065 - 05 .......uuuuuuuinniiiiiiiiiniiiniirnnnnnneneaneeernerenraeerrreeenennnsnnnnne 923
Técnico AdMINIStrativo 4065 - 03 ........uuuuuuuuueiiiiiiniiiiiineeinennnnenraneerrnrrearraeerrraarernnrrnnnnnes 926
Técnico AAMINISIrativo 4065 - 02 .......uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiibiiie bbb reeanesenaaees 929
TEcniCo Operativo 4080 - 04 .......cccceieeeeiiee e et e e e e e e et e e e aeaaanne 931
Técnico Operativo 4080 - 03 ........uiiiiiiiiieeee ittt e e e e e e e e aeaeees 934
TEcNICO OPerativo 4080 - 02 .......ccceiiieeiiies e e et e e e e et e e e e e e e e e ettt e s e e aaeeeannes 936
Técnico Operativo 4080 - 0L ......ciie i e e e e e e e e e e et e s e e aaaeeanne 938
Secretario EJeCutivo 5040 - 09 ........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeiebe b 940
Secretario EJeCutivo 5040 - 08 ..........uuuuuuuiriiiiiiiiieiiiiiiiieiieeeeaeeeeaeeeeee e 943
Auxiliar AdmINIStrativo 5120 - 07 ...ccoeeeeeeeeeeeeeeeee e 946
Auxiliar AdmINIStrativo 5120 - 05 .....ceuuiiiiiii i e e e e e e e aaaee 949
Auxiliar AdmINIStrativo 5120 - 04 ......oouieiiiii e e e e e e e e e eaenaee 951
ST =Tol (] = Lo TR 1O A 0 953
XVII. DIRECCION ADMINISTRATIVA ...ttt aan s 955
Director General 0110 - 06 ........covuiiuiiiiie et e e e et aa s e e e e e e eeearra s e e e aeeeeeneenns 955
Profesional Especializado 3010 - 08 ..........oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee e 958
Profesional Especializad0 3010 - 07 ......cooiiiiiiiiiiiie e 961
Profesional Especializad0 3010 - 06 ..........ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e 964
Profesional Especializado 3010 - 05 .......coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee e 967
Profesional Universitario 3020 - 03........cooiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeee e 970
Profesional Universitario 3020 - 02.........couviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee et 973
Profesional Universitario 3020 - OL.........ccoiiiiiiiiiiieeeee et e e e e e e e e e eeaeeens 976
Analista de Sistemas 4005 - 05.......oouiiiiiiiie e e e e e e e e aaaaan 978
Técnico AdMINIStrativo 4065 - 05 .......uuuuuuuuniiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeennneeaneeneeeeeeeenennnnnnnnes 981
Técnico AdMINIStrativo 4065 - 03 ........uuuuuuuuueiiiiiieiiiiieeea .. 984
Técnico AdMINIStrativo 4065 - 02 .........uuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiieieeeaaaaeeaaaan .. 986
Técnico Operativo 4080 - 04 ........uuuuuiuneniiiiiiiieiieeeeeenaeneeaneeenenneansneessseennnennnnnnnnes 988
Técnico Operativo 4080 - 03 ........uuuuuuuuununnnnuuiueeeaenneeaeneeenenneeeneaneeerneaennnneessseennnnnnnnnnnnes 9901
Técnico Operativo 4080 - 02 .........uuiiiiiieeeeeiiiiiie e e et e e e e e e e r e e e e e e e e nneeeees 993
Técnico Operativo 4080 - OL .......uuuuuuuuiununinniiunneeieeeeaenneeeanneanaeanenennnennnnneesssennnnennnnnnnnes 996
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Secretario Ejecutivo 5040 - 09 Apb“ygg)g
Secretario EJecutivo 5040 - 08 .......ccociiiiiiiiiiii e 1001
Auxiliar AdmINIstrativo 5120 - 07 ...cooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 1004
Auxiliar AdmINIStrativo 5120 - 05 .....couiiiiii e e eaaee 1007
Auxiliar AdmINIStrativo 5120 - 04 .....ooveeiiii e e e e e e e eaeee 1010
ST CTol £l v Lo TSN 1O 0 PR 1012
CondUuctor MECANICO 5310 = 06......uuuuuuuurrrrienrnnnnnninnunnnnnneennrenneensennneereeenereerreee 1015
Conductor MECANICO 5310 = 05.....uuiiiiieeiiiiiiiiiieee ettt e e e 1017
Operario Calificado 5330 - 03.......oi i e 1019
Auxiliar de Servicios Generales 5335 - 01.....cccooeiiiieiiiii e 1021
XVII. DIRECCION FINANCIERA .....ooviieeee ittt eae e 1023
Director General 0110 - 06 ........couuiuuiiiieeeee e e e e ettra s e e e e e e e eareeaa s e e e e e e eeeneennnns 1023
Profesional Especializado 3010 - 08 .........coouiiiiiiii e 1026
Profesional Especializado 3010 - 07 ......coovviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee e 1029
Profesional Especializado 3010 - 06 ..........coovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e 1032
Profesional Especializado 3010 - 05 .......coooiiiiiiiiii i 1035
Profesional Universitario 3020 - 03........coviiiiiiiiiiiiiiiiieiee et 1038
Profesional Universitario 3020 - 02.........ccoveiiiiiiiiie e e e e et e e e e eeeeeas 1041
Profesional Universitario 3020 - OL........cccoveiiiiiiiiie et e e e e e e e e e eeeaees 1043
Analista de Sistemas 4005 - 05......ccoooeiiieiiee e 1045
Técnico AdMINIStrativo 4065 - 05 .......uuuuuuuuueiiiiiiiiiiiiiiiiieeineaaeaereee .. 1048
Técnico AdMINIStrativo 4065 - 03 .........uuuuuuuuiiiiiiiiiiiuiiiiieeraaera .. 1051
Técnico AdMINISIrativo 4065 - 02 ........uuuuuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiieieaneeeeeeeenaeananreneeeseneerennnnes 1054
Técnico Operativo 4080 - 04 .......ci i i e e 1057
Técnico Operativo 4080 - 03 ........iiiiiiiiieeeiiitti et e e e e e e e e e e 1060
Técnico OPerativo 4080 - 02 ........uuiiiiiiiee ittt e e e e s e e e e e e e 1063
Técnico Operativo 4080 - OL ........uuuuuuuiuuinnniunniiieeeeeaeenneennnaaneeennnnennnnnnneeeessnnnnnnnnnnnes 1065
Secretario EJeCUtivo 5040 - 09 ........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieieieeeeeeeeeeee e 1067
Secretario EJeCUtiVo 5040 - 08 ........uuuuuuuuuireiiiiiiiiiiienieneieenneeeeneeenneeeeeeeeneee e 1070
Auxiliar AdmINIStrativo 5120 - 07 ....oeeeieiiii e e et e e e e e eeneees 1073
Auxiliar AdmInIstrativo 5120 - 05 .....oeiieiiiie et 1076
Auxiliar AdmINIStrativo 5120 - 04 .....covveiiiii e e e e e e e aaane 1079
SECretario 5140 - 06.....coi e a e e 1082
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XIX. GERENCIA DEL TALENTO HUMANO Apb“lyggzg
GErente D050 - 07 ..ottt e e e e 1085
Profesional Especializado 3010 - 08 ..........oouiiiiiiiiiieeceeecee e 1088
Profesional Especializado 3010 - 07 ......ooovviiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 1091
Profesional Especializado 3010 - 06 ..........ccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 1094
Profesional Especializado 3010 - 05 ......ccooiiiiiiiiiiic e 1097
Profesional Universitario 3020 - 03........couiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 1100
Profesional Universitario 3020 - 02.........ccoiviiiiiiiiieeeeeeeeiices e e e e e e e e e e eeneeens 1103
Profesional Universitario 3020 - O1........covvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeee e 1106
Analista de Sistemas 4005 - 05......ccoooieiiiiieeeeeee 1108
Técnico AdMINIStrativo 4065 - 05 .......uuuuuuuuuuiiiiiiiiiiieeiniineaaneenaanrrrreeeeeea——. 1111
Técnico AdMINIStrativo 4065 - 03 ........uuuuuuuuuriiiiiiiininiiineennaraeeerrraa——. 1114
Técnico AMINISIrativo 4065 - 02 ........uuuuuuuiniiiiiiiiiiiiiiiiieiiiannirraeeenreeaeeaaereeeeeernnennes 1117
Técnico OPerativo 4080 - D4 ........uuiiiieiii ettt a e 1120
Técnico Operativo 4080 - 03 ........uiiiiiiiiee ettt r e e e e e 1123
TécniCo Operativo 4080 - 02 ......cii i e e e e e e e 1126
Técnico Operativo 4080 - 0L ......cii i i e e e e e 1128
Secretario EJeCutivo 5040 - 09 ........uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieaieieaeb e 1131
Secretario EJeCUtivo 5040 - 08 .........uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiitaeeeeeeeeeeneeeeneaee b 1134
Auxiliar AdmINIStrativo 5120 - 07 ...ccoeeeieeeeeeee e 1137
Auxiliar AdmINIstrativo 5120 - 05 .....cuuiiiiii e e e e e e aaane 1140
Auxiliar AdmINIStrativo 5120 - 04 .....coveeiiiie e e e e e et e e e e e eaane 1143
T =Tod 1] v Lo TR 1O 0 1146
XX. DELEGACIONES DEPARTAMENTALES ...t 1149
Delegado Departamental 0020 — 04 .........oooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e 1149
Registrador Especial 0065 - 03 .......cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee et 1153
Registrador Especial 0065 - 02 ........oiiiiiiiiieiiic e e 1156
Registrador ESpecial 0065 - 01 ......ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeiee ettt 1159
Registrador Auxiliar 3015 - 04 ......cooviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 1162
Profesional Universitario 3020 - 01........ccoiiiiiiiiiiiii e e e 1165
Analista de Sistemas 4005 - 05 .. ..o e 1167
Registrador Municipal 4035 - 07 .....ccoiiiiiiiiiiiiiieieieeeeeeeeeeeee e 1170
Registrador Municipal 4035 = 06........ciiiiiiiiiiiiiiiie e e e 1173
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Registrador Municipal 4035 - 05Apbd213/012/270é3
Técnico AdMINISIrativo 4065 - 05 .......uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiibee bbb breaneaeeaeeae 1179
Técnico AMINISIrativo 4065 - 03 .......uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiei bbb bebeeaneerrnannes 1182
Técnico AMINIStrativo 4065 - 02 .........uuuuuuuurniiiiiiieinniineeeinnnnenrnrnneereenennreeersrnrnrnnnnnne 1185
Técnico OPerativo 4080 - D4 ........uuiiiiiiieeeeie e a e e e 1188
Técnico Operativo 4080 - 03 ... e e e 1191
Técnico Operativo 4080 - 02 ......cii i i e e e e e e e 1194
Técnico Operativo 4080 - DL ........uuiiiiiiieiiiiiiie et e e e e e aaaee s 1197
Secretario EJecutivo 5040 - 08 ......cocoiiiiiiiiiie e 1199
Auxiliar Administrativo 5120 - 04 ......cooeeiieeeeeeeeeeee 1202
SECretario 5140 - 06.....ciieeeei et a s 1204
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INTRODUCCION

La Gerencia del Talento Humano a través del Grupo de Carrera Administrativa Especial, el
Grupo de Registro y Control, y con el apoyo de las diferentes dependencias de la
Registraduria Nacional del Estado Civil y sus fondos adscritos, ha estructurado y
actualizado el nuevo Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Entidad, en concordancia con los preceptos constitucionales, legales y los procesos y
procesos y procedimientos institucionales.

Este documento esta definido con base en la estructura organica de la Entidad definida por
el Decreto 1010 de 2000, los items establecidos en la Guia para Establecer o Modificar el
Manual de Funciones y de Competencias Laborales expedida por el Departamento de la
Funcion Puablica en su version de septiembre de 2015, la cual incluye los siguientes
aspectos:

ITEM Descripcion
Nivel Jerarquico, Denominacion, Codigo, Grado,
IDENTIFICACION DEL EMPLEO Dependencia, Jefe Inmediato, Naturaleza del
Empleo.
AREA FUNCIONAL Donde desempefiard las funciones del empleo.
Describe aquello que el empleo debe lograr o su
PROPOSITO DEL EMPLEO razon de ser; es decir, el producto o servicio que

ofrece y que lo caracteriza.

Corresponde a la descripcion de las funciones
FUNCIONES ESENCIALES necesarias para el cumplimiento del propésito
principal del empleo.

Hace referencia a los saberes que debe poseer y
comprender quien esté llamado al desempefio del
CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES empleo para realizar las funciones esenciales tales
como: teorias, principios, normas, técnicas,
conceptos y demds aspectos.

Hace referencia a los valores, actitudes y aptitudes

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES que debe poseer y demostrar el empleado publico.
REQUISITOS Los establecidos en el Decreto 1011 de 2000
Articulo 6 del Decreto 1011 de 2000
Experiencia
Articulo 10 del Decreto 1011 de 2000 - Definidas por
Educacién la RNEC, segun el SNIES.
EQUIVALENCIAS Articulo 9 del Decreto 1011 de 2000.

Para la Registraduria Nacional del Estado Civil y sus fondos adscritos, es una herramienta
fundamental para la correcta administracion del talento humano a Nivel Central y
Desconcentrado.

De otra parte, teniendo en cuenta que la Registraduria Nacional del Estado Civil y sus
fondos adscritos, cuentan con una planta de personal de caracter global, se hace necesario
aclarar que este importante insumo para la administracion del talento humano al interior de
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la Entidad no constituye una nueva asignacion de cargos para las diferentes
circunscripciones electorales o las dependencias del Nivel Central, Unicamente es la
herramienta que servird para las siguientes acciones:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

Herramienta esencial para el proceso de vinculacion de los servidores a la
Registraduria Nacional del Estado Civil y sus fondos adscritos.

Fortalecer las competencias de los servidores, a través de mecanismos de
formacion y capacitacion en materia electoral y de Registro Civil e Identificacion.
Asignar funciones a cada uno de los servidores de la Registraduria Nacional del
Estado Civil y sus fondos adscritos, con base en el nivel jerarquico, el area donde
seran asignados y los procesos y procedimientos adoptados para cada una de las
dependencias.

Servir como base, para la asignacion de los roles, responsabilidades y autoridades
a los servidores publicos establecidos por la entidad (Ej. Coordinaciones,
representacion ante Comités de Etica, Convivencia Laboral, entre otros), segun el
nivel jerarquico y las competencias del empleo en el que estan nombrados, segun
lo dispone el Sistema de Gestién de Calidad y la Norma Técnica 1ISO9001-2015.
Establecer aspectos relevantes para la implementacion del Sistema de Evaluacion
de Desempefio Laboral de los Servidores Publicos o en periodo de prueba, asi como
los relacionados con las convocatorias publicas a concurso de méritos para la
provision de los empleos de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

Determinar de manera puntual las competencias laborales de los servidores
publicos que laboran en la Registraduria Nacional del Estado Civil o que pretendan
vincularse laboralmente a la misma.

NIVEL JERARQUICO, DENOMINACION, CODIGO Y GRADOS DE LOS EMPLEOS

NIVEL DIRECTIVO

Denominacion

Grado — Cédigo

Registrador Nacional del Estado Civil 0010

Secretario Privado 0035 — 07
Secretario General 0010 -08
Registrador Delegado 0011 - 07
Gerente 0050 — 07
Registrador Distrital 0025 - 07
Director General 0110-06
Jefe de Oficina 0120 - 05
Delegado Departamental 0020 - 04
Registrador Especial 0065 — 03
Registrador Especial 0065 — 02
Registrador Especial 0065 — 01

NIVEL ASESOR

Denominacion

Grado — Cddigo

Asesor 1020 — 04
Asesor 1020 — 03
Asesor 1020 - 01

NIVEL PROFESIONAL

Denominacion

Grado — Cddigo

Profesional Especializado

3010 - 08
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Profesional Especializado 3010 - 07

Profesional Especializado 3010 - 06

Profesional Especializado 3010 -05

Registrador Auxiliar 3015 -04

Profesional Universitario 3020 — 03

Profesional Universitario 3020 — 02

Profesional Universitario 3020 — 01

NIVEL TECNICO

Denominaciéon

Grado — Cédigo

Analista de Sistemas 4005 - 05
Registrador Municipal 4035 - 07
Registrador Municipal 4035 — 06
Registrador Municipal 4035 — 05
Técnico Administrativo 4065 — 05
Técnico Administrativo 4065 — 04
Técnico Administrativo 4065 — 03
Técnico Administrativo 4065 — 02
Técnico Operativo 4080 — 04
Técnico Operativo 4080 — 03
Técnico Operativo 4080 — 02
Técnico Operativo 4080 — 01

NIVEL ASISTENCIAL
Denominacion Grado — Cédigo
Secretario Ejecutivo 5040 — 09
Secretario Ejecutivo 5040 — 08
Auxiliar Administrativo 5120 - 07
Auxiliar Administrativo 5120 - 05
Auxiliar Administrativo 5120 -04
Secretario 5140 — 06
Conductor Mecéanico 5310 - 06
Conductor Mecanico 5310 - 05
Operario Calificado 5300 — 03
Auxiliar de Servicios Generales 5335-01

NOTA: Teniendo en cuenta que en el pais la oferta de programas académicos es variable,
el requisito referente a las disciplinas académicas y/o profesiones, sera actualizado
periddicamente para todos los empleos, de conformidad con la informaciéon entregada por
el Sistema Nacional de Educacion Superior — SNIES.

En ese orden de ideas, a continuacion, se relacionan las Fichas Técnicas - Perfiles de los
Empleos de la planta de personal global de la Registraduria Nacional del Estado Civil y sus

fondos adscritos.
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|. DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Registrador Nacional del Estado Civil
Cédigo: 0010

Grado: N.A.

Cargo del Jefe Inmediato: N.A.

Dependencia: Despacho del Registrador Nacional

AREA FUNCIONAL

Registraduria Nacional del Estado Civil
PROPOSITO DEL EMPLEO

Dirigir la Registraduria Nacional del Estado Civil, con el fin de garantizar el registro de la vida civil
e identificacion de los colombianos y organizar los procesos electorales y los mecanismos de
participacién ciudadana, en orden a apoyar la administracién de justicia y el fortalecimiento
democrético del pais.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el funcionamiento de todas las dependencias de la Registraduria Nacional del Estado
Civil.

2. Llevar la representacion legal, dentro del marco de sus competencias que le correspondan al
interior de la organizacion electoral, de todos los asuntos que en el ejercicio de sus funciones se
presenten a favor o en contra de la Entidad.

3. Fijar las politicas, planes, programas y estrategias para el desarrollo de la organizacién y
vigilancia electoral, la identificacion de las personas y el registro civil y de las demas funciones
asignadas a la Registraduria Nacional del Estado Civil de conformidad con la Constitucion y la
Ley.

4. Organizar y vigilar el proceso electoral.

5. Dictar y hacer conocer las resoluciones que fijen los términos para la entrega de los pliegos
electorales de los corregimientos e inspecciones de policia al respectivo Registrador del Estado
Civil.

6. Organizar la difusion de los resultados electorales a medida que se vayan conociendo los
escrutinios practicados por las comisiones escrutadoras Distritales, municipales y zonales y por
los delegados del Consejo Nacional Electoral.

7. Sefalar y supervisar el tramite para la expedicién de las cédulas de ciudadania y tarjetas de
identidad.

8. Dictar las medidas relativas a la preparacion, tramitacion, expedicion de duplicados,
rectificacion, altas, bajas y cancelaciones de cédulas y tarjetas de identidad.

9. Fijar las politicas, planes, programas y estrategias necesarias para el adecuado manejo
administrativo y financiero de la Registraduria Nacional del Estado Civil, en desarrollo de la
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autonomia administrativa y presupuestal dentro de los limites establecidos por la Constitucion y
la Ley.

10. Suscribir los contratos administrativos que deba celebrar la Registraduria Nacional del estado
Civil.

11. Fijar las politicas, planes y programas para el desarrollo, ejecucion y control del sistema
presupuestal de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

12. Elaborar el presupuesto de la Registraduria Nacional del Estado Civil.
13. Crear, fusionar, suprimir cargos y sefalar las asignaciones correspondientes.

14. Nombrar a los Servidores Publicos de la Planta Global Sede Central de la Registraduria
Nacional del Estado Civil.

15. Aprobar los nombramientos de Registradores Especiales de las Delegaciones
Departamentales.

16. Disponer el movimiento del personal de las oficinas centrales de la Registraduria Nacional del
Estado Civil.

17. 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 los procedimientos que
deben ejecutarse para el cumplimiento eficiente, eficaz y efectivo de la misién y objetivos de la
Registraduria Nacional del Estado Civil.

18. Participar en la direccion y administracion de sistema de carrera administrativa especial de la
Registraduria Nacional del Estado Civil.

19. Ordenar investigaciones y visitas para asegurar el correcto funcionamiento de la organizacién
electoral.

20. Resolver el recurso de apelacion que se interponga contra las sanciones impuestas por los
delegados del Registrador Nacional del Estado Civil y por los Registradores Distritales.

21. Actuar como segunda instancia en los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
Delegados Departamentales, Registradores Distritales y los servidores del Nivel Central, de
conformidad con lo estipulado en el articulo 76 de la Ley 734 de 2002 y la Resolucion No. 1950
de 2002 emitida por la Registraduria Nacional del Estado Civil.

22. Resolver los desacuerdos que se susciten entre los delegados del Registrador Nacional del
Estado Civil y entre los Registradores Distritales.

23. Las demas funciones que le confiere la Constitucion y las disposiciones contenidas en el
Decreto 2241 de 1986, Decreto 2145 de 1999, Decreto 1010 de 2000, Decreto 1011 de 2000, la
Ley 1350 de 2009, aquellas que las deroguen, modifiquen, adicionen o aclaren, y las deméas que
le sean aplicables.
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CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales,
Normatividad aplicable al Registro Civil e Identificacion de las personas, procesos electorales y
mecanismos de participacién ciudadana

2. Normatividad y demas disposiciones aplicables a la Organizacién Electoral

3. Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Cédigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

5. Gerencia Publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Liderazgo Efectivo

Adaptacion al Cambio

Planeacion

Toma de Decisiones

Vision Estratégica

10. Pensamiento Sistémico

11. Gestion del Desarrollo de las Personas
12. Resoluciéon de Conflictos

13. Trabajo en Equipo

CoNoOOA~LONE

REQUISITOS

Debera reunir las mismas calidades que exige la Constitucion para ser Magistrado de la Corte
Suprema de Justicia, de la Corte Constitucional, y del Consejo de Estado se requiere:

1. Ser colombiano de nacimiento y ciudadano en ejercicio.
2. Ser abogado.

3. No haber sido condenado por sentencia judicial a pena privativa de la libertad, excepto por
delitos politicos o culposos.

4. Haber desempefiado, durante diez afios, cargos en la rama judicial o en el Ministerio Pablico,
o haber ejercido, con buen crédito, por el mismo tiempo, la profesién de abogado, o la catedra
universitaria en disciplinas juridicas en establecimientos reconocidos oficialmente.

EQUIVALENCIAS

N.A.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 04

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil y las dependencias en donde
el Nominador requiera de sus servicios.

PROPOSITO DEL EMPLEO

Asesorar a la Registraduria Nacional del Estado Civil y de sus fondos adscritos en la formulacion
y desarrollo de politicas, planes, programas, proyectos, normas y optimizacion de procedimientos,
gue permitan el eficiente cumplimiento de las funciones de la Entidad, conforme a lo establecido
en la normatividad vigente.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer al Despacho, &rea o dependencia a la que este adscrito, las alternativas de gestion
para el cumplimiento de la misién y de las funciones de la RNEC, de acuerdo con lo sefialado en
la Constitucion, la Ley, los Decretos y reglamentos.

2. Emitir conceptos y elementos de juicio en relacién con la adopcion, la ejecucion y el control de
las politicas, planes, programas y proyectos institucionales, dentro del direccionamiento
estratégico de la organizacion.

3. Formular y desarrollar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los
propésitos y objetivos de la RNEC, de acuerdo con las necesidades, directrices y lineamientos
trazados por la administracion.

4. Celebrar las audiencias y las reuniones a que haya lugar, conforme a las disposiciones o
instrucciones recibidas del Registrador Nacional del Estado Civil o del superior inmediato.

5. Validar y responder por la calidad de las comunicaciones, trabajos e informes asignados por el
Registrador Nacional del Estado Civil, sobre las actividades desarrolladas, dentro de los términos
y lineamientos sefialados y con la periodicidad requerida.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de herramientas ofimaticas
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2. Constitucion Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales,
Mecanismos de Participacion Ciudadana, Funciones de la Organizacion Electoral

3. Cdédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Cédigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Gestion Publica

2. Racionalizacion de tramites administrativos

3. Sistema Integrado de Gestion y/o Modelo Estandar de Control Interno

4. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

5. Estatuto Orgénico de Presupuesto - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiquen o adicionen

6. Cddigo General del Proceso y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Prudencia

- Pensamiento Conceptual
Tolerancia a la Presion del Trabajo

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nuicleos basicos del conocimiento:

Administracién; Artes plasticas, visuales y afines; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y
humanas; Ciencia politica, relaciones internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines;
Contaduria Publica; Derecho y afines; Disefio; Economia; Filosofia, teologia y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental; Ingenieria de sistemas, telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Matematica, Estadistica y afines; Publicidad y afines; Sociologia,
trabajo social y afines.

Titulo de formacion avanzada en areas relacionadas con las funciones del empleo.
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EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formaciéon académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;

- 0 terminacidn y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 03

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil y las dependencias en donde
el Nominador requiera de sus servicios.

PROPOSITO DEL EMPLEO

Asesorar a la Registraduria Nacional del Estado Civil y de sus fondos adscritos en la formulacion
y desarrollo de politicas, planes, programas, proyectos, normas y optimizacién de procedimientos,
gue permitan el eficiente cumplimiento de las funciones de la Entidad, conforme a lo establecido
en la normatividad vigente.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular al Despacho, &rea o dependencia a la que este adscrito, las alternativas de gestion
para el cumplimiento de la misién y de las funciones de la RNEC, de acuerdo con lo sefialado en
la Constitucioén, la Ley, los Decretos y reglamentos.

2. Emitir conceptos relacionados con la adopcion, la ejecucién y el control de las politicas, planes,
programas y proyectos institucionales, dentro del direccionamiento estratégico de la organizacion.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los
propésitos y objetivos de la RNEC, de acuerdo con las necesidades, directrices y lineamientos
trazados por la administracion.

4. Adelantar las audiencias y las reuniones a que haya lugar, conforme a las disposiciones o
instrucciones recibidas del Registrador Nacional del Estado Civil o del superior inmediato.

5. Verificar y elaborar las comunicaciones, trabajos e informes asignados por el Registrador
Nacional del Estado Civil, sobre las actividades desarrolladas, dentro de los términos y
lineamientos sefialados y con la calidad requerida.

6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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
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3. Cdédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen
4. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Gestion Publica

2. Racionalizacion de tramites administrativos

3. Sistema Integrado de Gestion y/o Modelo Estandar de Control Interno

4. Estatuto General de Contratacién Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

5. Estatuto Orgénico de Presupuesto - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiquen o adicionen

6. Cddigo General del Proceso y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos
Prudencia

- Pensamiento Conceptual
Tolerancia a la Presién del Trabajo

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nlcleos basicos del conocimiento:

Administracién; Artes plasticas, visuales y afines; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y
humanas; Ciencia politica, relaciones internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines;
Contaduria Publica; Derecho y afines; Disefio; Economia; Filosofia, teologia y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental; Ingenieria de sistemas, telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Matematica, Estadistica y afines; Publicidad y afines; Sociologia,
trabajo social y afines.

Titulo de formacion avanzada en areas relacionadas con las funciones del empleo.
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EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formaciéon académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;

- 0 terminacidn y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 01

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil y las dependencias en donde
el Nominador requiera de sus servicios.

PROPOSITO DEL EMPLEO

Asesorar a la Registraduria Nacional del Estado Civil y de sus fondos adscritos en la formulacion
y desarrollo de politicas, planes, programas, proyectos, normas y optimizacién de procedimientos,
gue permitan el eficiente cumplimiento de las funciones de la Entidad, conforme a lo establecido
en la normatividad vigente.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear para el Despacho, &rea o dependencia a la que este adscrito, alternativas de gestion
para el cumplimiento de la misién y de las funciones de la RNEC, de acuerdo con lo sefialado en
la Constitucion, la Ley, los decretos y reglamentos.

2. Proyectar conceptos respecto de la adopcion, la ejecucion y el control de las politicas, planes,
programas y proyectos institucionales, dentro del direccionamiento estratégico de la organizacion.

3. Realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional y los propdésitos y
objetivos de la RNEC, de acuerdo con las necesidades, directrices y lineamientos trazados por la
administracion.

4. Elaborar las comunicaciones, trabajos e informes, sobre las actividades desarrolladas, dentro
de los términos y lineamientos de calidad sefialados por el Registrador Nacional del Estado Civil.

5. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cadigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

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

1. Gestion Publica

2. Racionalizacion de tramites administrativos

3. Sistema Integrado de Gestion y/o Modelo Estandar de Control Interno

4. Estatuto General de Contrataciéon Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

5. Estatuto Organico de Presupuesto - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiquen o adicionen

6. Codigo General del Proceso y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos
Prudencia

- Pensamiento Conceptual
Tolerancia a la Presién del Trabajo

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Un (1) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacion

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos béasicos del conocimiento:

Administracién; Artes plasticas, visuales y afines; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y
humanas; Ciencia politica, relaciones internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines;
Contaduria Publica; Derecho y afines; Disefio; Economia; Filosofia, teologia y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental; Ingenieria de sistemas, telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Matematica, Estadistica y afines; Publicidad y afines; Sociologia,
trabajo social y afines.

Titulo de formacién avanzada en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacién académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- 0 titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
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- 0 terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las

funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de

experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir

del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 3010

Grado: 08

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos, para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones de la
dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y/o elaborar las comunicaciones, respuestas a solicitudes de informacién y demas
documentos gestionados ante el Despacho del Registrador Nacional de acuerdo con
instrucciones recibidas, las directrices institucionales y la normatividad vigente.

2. Estructurar y validar el contenido de los informes que sean requeridos en el Despacho de
acuerdo con parametros técnicos, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

3. Formular e implementar mecanismos de seguimiento y control al despliegue de directrices y
solicitudes de informacién del Registrador Nacional del Estado Civil hacia las dependencias
de la Entidad, segun lineamientos institucionales y dentro del marco normativo vigente.

4. Generar reportes y hacer el analisis del seguimiento a las respuestas dadas a las solicitudes
recibidas en el Despacho segun lineamientos institucionales y normatividad vigente.

5. Participar en la formulacién de politicas, planes y proyectos institucionales, de conformidad
con los aspectos misionales de la Entidad.

6. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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
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3. Cdédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

5. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

Especificos:

1. Formulacién y/o ejecucién de Politicas Publicas y/o proyectos susceptibles de cooperacion
internacional.

2. ldiomas.

3. Gestion ante Organismos Internacionales, Multilaterales y de Cooperacion Internacional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Cuatro (4) afos de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacion

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos béasicos del conocimiento:

Administracién; Artes plasticas, visuales y afines; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y
humanas; Ciencia politica, relaciones internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines;
Contaduria Publica; Derecho y afines; Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematica, Estadistica
y afines; Publicidad y afines.

Titulo de formacién avanzada relacionada directamente con las funciones establecidas para el
empleo.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formaciéon académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- 0 titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
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- 0 terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las

funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de

experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir

del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 3010

Grado: 07

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos, para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones de la
dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y/o proyectar las comunicaciones, respuestas a solicitudes de informacién y demas
documentos Gestionados en el Despacho del Registrador Nacional de acuerdo con instrucciones
recibidas, las directrices institucionales y la normatividad vigente.

2. Elaborar los informes que sean requeridos en el Despacho de acuerdo con parametros
técnicos, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

3. Proponer y/o implementar mecanismos de seguimiento y control al despliegue de directrices y
solicitudes de informacién del Registrador Nacional del Estado Civil hacia las dependencias de la
Entidad, segun lineamientos institucionales y dentro del marco normativo vigente.

4. Contribuir en la organizacion y formulacién de politicas, planes y proyectos institucionales.

5. Efectuar los reportes y analizar el seguimiento a las respuestas dadas a las solicitudes
recibidas en el Despacho segun lineamientos institucionales y normatividad vigente.

6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cadigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen.

4. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen.
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5. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen.

Especificos:

1. Formulacién y/o ejecucién de Politicas Publicas y/o proyectos susceptibles de cooperacion
internacional

2. ldiomas

3. Gestidon ante Organismos Internacionales, Multilaterales y de Cooperacién Internacional

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacion

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos béasicos del conocimiento:

Administracién; Artes plasticas, visuales y afines; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y
humanas; Ciencia politica, relaciones internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines;
Contaduria Publica; Derecho y afines; Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematica, Estadistica
y afines; Publicidad y afines.

Titulo de formacién avanzada relacionada directamente con las funciones establecidas para el
empleo.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacién académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- 0 titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
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- 0 terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las

funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de

experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir

del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cdédigo: 3010

Grado: 06

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos, para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones de la
dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y verificar el contenido de las comunicaciones, respuestas a solicitudes de
informacion y demas documentacidn gestionada ante el Despacho del Registrador Nacional de
acuerdo con instrucciones recibidas, las directrices institucionales y la normatividad vigente.

2. Consolidar la informacién y presentar los informes que le sean requeridos, de acuerdo con
parametros técnicos, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

3. Participar en la organizacién y formulacién de politicas, planes y proyectos institucionales.

4. Generar reportes y analizar el seguimiento de las actividades desarrolladas por el Despacho
del Registrador Nacional del Estado Civil, segun lineamientos institucionales y normatividad
vigente.

5. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln la naturaleza y el nivel del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas

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

3. Cadigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

5. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen.

Especificos:
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1. Formulacién y/o ejecucion de Politicas Publicas y/o proyectos susceptibles de cooperacion
internacional.

2. Idiomas.

3. Gestion ante Organismos Internacionales, Multilaterales y de Cooperacion Internacional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos béasicos del conocimiento:

Administracién; Artes plasticas, visuales y afines; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y
humanas; Ciencia politica, relaciones internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines;
Contaduria Publica; Derecho y afines; Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematica, Estadistica
y afines; Publicidad y afines.

Titulo de formacién avanzada relacionada directamente con las funciones establecidas para el
empleo.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacién académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- 0 titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;

- 0 terminacidn y aprobacién de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 3010

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos, para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones de la
dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y/o proyectar las comunicaciones, respuestas a solicitudes de informacién y demas
documentos requeridos al Despacho del Registrador Nacional de acuerdo con instrucciones
recibidas, las directrices institucionales y la normatividad vigente.

2. Elaborar los informes que sean requeridos, de acuerdo con pardmetros técnicos, lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

3. Desarrollar las actividades de seguimiento al cumplimiento de las directrices emitidas por el
Registrador Nacional del Estado Civil hacia las dependencias de la Entidad, segun lineamientos
institucionales y dentro del marco normativo vigente.

4. Asistir a la Entidad, en la organizacion y formulacién de politicas, planes y proyectos
institucionales.

5. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cadigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

5. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

Especificos:
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1. Formulacién y/o ejecucion de Politicas Publicas y/o proyectos susceptibles de cooperacion
internacional

2. ldiomas

3. Gestion ante Organismos Internacionales, Multilaterales y de Cooperacion Internacional

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos béasicos del conocimiento:

Administracién; Artes plasticas, visuales y afines; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y
humanas; Ciencia politica, relaciones internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines;
Contaduria Publica; Derecho y afines; Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria de sistemas, telemética y afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematica, Estadistica
y afines; Publicidad y afines.

Titulo de formacién avanzada relacionada directamente con las funciones establecidas para el
empleo.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- 0 titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;

- 0 terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cdédigo: 3020

Grado: 03

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional

PROPOSITO DEL EMPLEO

Proponer, ejecutar y efectuar el seguimiento de las actividades y asuntos que le sean asignados
para el logro de los fines institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y
las funciones del area a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar las comunicaciones, respuestas a solicitudes de informacidon y demés documentos
Gestionados en el Despacho del Registrador Nacional de acuerdo con instrucciones recibidas,
las directrices institucionales y la normatividad vigente.

2. Elaborar los informes y actos administrativos que le sean requeridos en el Despacho de
acuerdo con parametros técnicos, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

3. Consolidar la informacién necesaria, para la construccién de las politicas, planes y proyectos,
de parte del Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil.

4. Desarrollar las actividades de seguimiento definidas, con el fin de determinar el nivel de
cumplimiento a las directrices emitidas por parte del Registrador Nacional del Estado Civil a las
dependencias a nivel central y desconcentrado.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas

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

3. Cadigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

5. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen
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Especificos:

1. Formulacién y/o ejecucion de Politicas Publicas y/o proyectos susceptibles de cooperacion
internacional

2. Idiomas

3. Gestidon ante Organismos Internacionales, Multilaterales y de Cooperacién Internacional

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Artes plasticas, visuales y afines; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y
humanas; Ciencia politica, relaciones internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines;
Contaduria Publica; Derecho y afines; Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria de sistemas, telemética y afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematica, Estadistica
y afines; Publicidad y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacién académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;

- 0 terminacidn y aprobacién de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 3020

Grado: 02

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional

PROPOSITO DEL EMPLEO

Proponer, ejecutar y efectuar el seguimiento de las actividades y asuntos que le sean asignados
para el logro de los fines institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y
las funciones del area a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar las comunicaciones, respuestas a solicitudes de informacién y demas documentos
Gestionados en el Despacho del Registrador Nacional de acuerdo con instrucciones recibidas,
las directrices institucionales y la normatividad vigente.

2. Elaborar los informes y actos administrativos que le sean requeridos por el Despacho
Registrador Nacional del Estado Civil, de acuerdo con parametros técnicos, lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

3. Colaborar en la formulacion y propuesta de politicas y proyectos institucionales.

4. Articular con las diferentes dependencias a nivel central y desconcentrado, las actividades
necesarias para el cumplimiento de las metas y directrices definidas por el Registrador Nacional
del Estado Civil.

5. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cadigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

5. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen.

Especificos:
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1. Formulacion y/o ejecucion de Politicas Publicas y/o proyectos susceptibles de cooperacion
internacional.

2. Ildiomas.

3. Gestidon ante Organismos Internacionales, Multilaterales y de Cooperacién Internacional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

REQUISITOS

Experiencia

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Artes plasticas, visuales y afines; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y
humanas; Ciencia politica, relaciones internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines;
Contaduria Publica; Derecho y afines; Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria de sistemas, telemética y afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematica, Estadistica
y afines; Publicidad y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- 0 titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;

- 0 terminacién y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.

46



VINCULACION DEL TALENTO .
PROCESO HUMANG CODIGO | VTMNO1
Moot MANUAL ESPECIFICO DE
REGISTRADURIA MANUAL FUNCIONES Y COMPETENCIAS VERSION 6
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL LABORALES

Aprobado:23/02/2023

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cdédigo: 3020

Grado: 01

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional

PROPOSITO DEL EMPLEO

Proponer, ejecutar y efectuar el seguimiento de las actividades y asuntos que le sean asignados
para el logro de los fines institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y
las funciones del &rea a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar las comunicaciones, respuestas a solicitudes de informacion y demas documentos
Gestionados en el Despacho del Registrador Nacional de acuerdo con instrucciones recibidas,
las directrices institucionales y la normatividad vigente.

2. Elaborar los informes y actos administrativos que le sean requeridos por el Despacho
Registrador Nacional del Estado Civil, de acuerdo con parametros técnicos, lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

3. Apoyar ala dependencia en la formulacion y propuesta de politicas y proyectos institucionales.
4. Articular con las diferentes dependencias a nivel central y desconcentrado, las actividades
necesarias para el cumplimiento de las metas y directrices definidas por el Registrador Nacional
del Estado Civil.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas

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

3. Cadigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

5. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

Especificos:
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1. Formulacion y/o ejecucion de Politicas Publicas y/o proyectos susceptibles de cooperacion
internacional

2. Ildiomas

3. Gestidon ante Organismos Internacionales, Multilaterales y de Cooperacién Internacional

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

REQUISITOS

Experiencia

No aplica.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Artes plasticas, visuales y afines; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y
humanas; Ciencia politica, relaciones internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines;
Contaduria Publica; Derecho y afines; Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria de sistemas, telemética y afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematica, Estadistica
y afines; Publicidad y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Analista de Sistemas

Codigo: 4005

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional

PROPOSITO DEL EMPLEO

Implementar y prestar soporte en las herramientas tecnoldgicas y de las TIC en la dependencia
a la cual sea asignado, garantizando el cumplimiento de los objetivos institucionales y la adecuada
prestacion del servicio, con base en las normas vigentes, los lineamientos establecidos para cada
uno de los procesos y procedimientos de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y prestar soporte sobre los programas y/o aplicaciones que le sean requeridos,
con base en los respectivos manuales e instructivos.

2. Garantizar el entrenamiento de los usuarios, en el uso de programas, aplicativos y/o
herramientas de acuerdo con las necesidades del area y colaborar en el disefio de los
documentos tendientes a brindar informacion sobre los procesos del grupo de trabajo donde se
encuentran vinculados.

3. Implementar en los equipos y programas, todos los estdndares de seguridad informética
establecidos por la Gerencia de Informética.

4. Participar en el disefio l6gico de archivos y bases de datos, segun las necesidades del area.

5. Brindar el apoyo técnico respecto del mantenimiento, actualizaciéon, manejo y seguridad
informatica de los programas, aplicativos y equipos que le sean asignados o de la dependencia.

6. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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

4. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio
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Especificos:

1. Acceso a la informacion y proteccion de datos

2. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno
3. Gestion de plataformas tecnolégicas

4. Seguridad Informéatica o Seguridad de la informacién

5. Administracion de infraestructura tecnolégica

6. Programacion, bases de datos y sistemas operativos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd 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

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

Educacion

Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica, o aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo de educacidn 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
béasica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién béasica primaria.
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- 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad
0 viceversa, o0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 4065

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional

PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar el apoyo técnico y participar en el disefio, desarrollo y verificacion de las actividades
establecidas en los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual sea asighado,
garantizando la adecuada prestacion del servicio, de conformidad con la normatividad vigente y
los lineamientos institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar administrativamente los planes, programas y proyectos en el trabajo que adelante el
Despacho del Registrador Nacional, de acuerdo con procedimientos y hormas establecidas.

2. Gestionar y validar la documentacion propios del Despacho del Registrador Nacional teniendo
en cuenta normas, sistemas y procesos de organizacién y especificaciones o caracteristicas
técnicas estipuladas.

3. Organizar técnicamente los documentos propios del area teniendo en cuenta normas vigentes
y procedimientos institucionales.

4. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segin normas
técnicas de producciéon documental.

5. Asistir a su superior inmediato en la gestiébn administrativa del area teniendo en cuenta
necesidades, normatividad y lineamientos institucionales.

6. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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:
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1. Principios de atencién al usuario y prestacién del servicio
2. Acceso a la informacién y proteccién de datos
3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 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

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacion

Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nacleos basicos del conocimiento:

Administracién; Artes plasticas, visuales y afines; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y
humanas; Ciencia politica, relaciones internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines;
Contaduria Publica; Derecho y afines; Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematica, Estadistica
y afines; Publicidad y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidn y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo 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
béasica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.
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- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica 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 formacion basica secundaria y
viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad
0 viceversa, o0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formaciéon en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 4065

Grado: 03

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional

PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar el apoyo técnico y participar en el disefio, desarrollo y verificacion de las actividades
establecidas en los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual sea asighado,
garantizando la adecuada prestacion del servicio, de conformidad con la normatividad vigente y
los lineamientos institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar tramite y seguimiento a los documentos propios del Despacho del Registrador teniendo en
cuenta normas técnicas, sistemas y procesos de organizacion y especificaciones o caracteristicas
estipuladas.

2. Archivar de conformidad con las normas y procedimientos técnicos, los documentos propios
del area.

3. Preparar y redactar los documentos de apoyo administrativo, en los tiempos establecidos y
segun normas técnicas de produccién documental.

4. Apoyar la gestibn administrativa del area teniendo en cuenta necesidades, normatividad y
lineamientos institucionales.

5. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln la naturaleza y el nivel del empleo.

CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas

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

3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Principios de atencién al usuario y prestacion del servicio

2. Acceso a la informacién y proteccion de datos
3. Gestion Documental
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el Conocimiento de los servicios.

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidon y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afio de educacién 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 formaciéon «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y
viceversa, 0 por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacion superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 4065

Grado: 02

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional

PROPOSITO DEL EMPLEO

Apoyar la gestion administrativa de la dependencia donde sea asignado, con base en las normas
legales vigentes, los lineamientos y las directrices establecidas para cada uno de los procesos y
procedimientos por parte de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar los documentos propios del Despacho del Registrador teniendo en cuenta normas
técnicas, sistemas y procesos de organizacién y especificaciones o caracteristicas estipuladas.

2. Clasificar y organizar la documentacion propia del &rea teniendo en cuenta normas vigentes y
requerimientos técnicos e institucionales.

3. Brindar apoyo a la gestion administrativa del area, teniendo en cuenta necesidades,
normatividad y lineamientos institucionales.

4. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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 atencién al usuario y prestacion del servicio

2. Acceso a la informacién y proteccion de datos
3. Gestién Documental.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el Conocimiento de los servicios.

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminaciéon y aprobacién 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacion superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: 4080

Grado: 04

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

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. Elaborar los documentos propios del Despacho del Registrador Nacional teniendo en cuenta
normas técnicas, sistemas y procesos de organizacién, especificaciones y/o caracteristicas
estipuladas.

2. Apoyar operativamente la organizacion de las herramientas o elementos necesarios para los
eventos y/o reuniones que se adelanten en la dependencia, teniendo en cuenta los procesos y
procedimientos institucionales.

3. Desarrollar las actividades administrativas u operativas que se le asignen, teniendo en cuenta
las necesidades, la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

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

CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas

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

3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Principios de atencién al usuario y prestacion del servicio.

2. Acceso a la informacién y proteccién de datos.
3. Gestion Documental.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el Conocimiento de los servicios.

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacién

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacién de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Artes plasticas, visuales y afines; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y
humanas; Ciencia politica, relaciones internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines;
Contaduria Publica; Derecho y afines; Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria de sistemas, telemética y afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematica, Estadistica
y afines; Publicidad y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afo 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica 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 formacién que imparte el SENA, podra compensarse asi:
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- El modo de formacién «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y

viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad

0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 4080

Grado: 03

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

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. Proyectar documentos propios del Despacho del Registrador Nacional teniendo en cuenta
normas técnicas, sistemas y procesos de organizacién, especificaciones y/o caracteristicas
estipuladas.

2. Apoyar operativamente la organizacion de las herramientas o elementos necesarios para los
eventos y/o reuniones que se adelanten en la dependencia, teniendo en cuenta los procesos y
procedimientos institucionales.

3. Ejecutar las actividades administrativas que se le asignen, teniendo en cuenta las necesidades,
la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

4. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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 atencion al usuario y prestacion del servicio.
2. Acceso a la informacién y proteccién de datos.
3. Gestion Documental.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién 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

Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afo 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacibn  béasica  primaria.

- Un (1) afio de educacién 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacion superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Caédigo: 4080

Grado: 02

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

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. Realizar los documentos propios del Despacho del Registrador Nacional teniendo en cuenta
normas técnicas, sistemas y procesos de organizacién, especificaciones y/o caracteristicas
estipuladas.

2. Apoyar operativamente al area en el uso de las herramientas o elementos necesarios para los
eventos y/o reuniones que se adelanten en la dependencia, teniendo en cuenta los procesos y
procedimientos institucionales.

3. Ejecutar las actividades administrativas que se le asignen, teniendo en cuenta las necesidades,
la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas

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

3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio.
2. Acceso a la informacién y proteccion de datos.
3. Gestion Documental.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el Conocimiento de los servicios.

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminaciéon y aprobacién 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad
0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: 4080

Grado: 01

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

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. Redactar los documentos propios del Despacho del Registrador Nacional teniendo en cuenta
normas técnicas, sistemas y procesos de organizacién, especificaciones y/o caracteristicas
estipuladas.

2. Brindar apoyo operativo a la organizacion de las herramientas o elementos necesarios para los
eventos y/o reuniones que se adelanten en la dependencia, teniendo en cuenta los procesos y
procedimientos institucionales.

3. Ejecutar las actividades administrativas u operativas que se le asignen, teniendo en cuenta las
necesidades, la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

4. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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 atencion al usuario y prestacion del servicio.
2. Acceso a la informacién y proteccién de datos.
3. Gestion Documental.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el Conocimiento de los servicios.

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidon y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 formaciéon «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y
viceversa, 0 por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacion superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 5040

Grado: 09

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

PROPOSITO DEL EMPLEO

Asistir al Jefe Inmediato en las actividades secretariales y administrativas de apoyo, de acuerdo
con los procedimientos y normas vigentes, a fin de garantizar el logro de los fines institucionales
y la correcta prestacién del servicio a usuarios internos y externos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al jefe inmediato en todo lo que éste requiera para el cabal cumplimiento de las metas
fijadas del area en que presta sus labores, bajo los criterios de responsabilidad y confidencialidad.

2. Llevar la agenda del jefe inmediato de manera organizada y bajo los parametros fijados por el
mismo.

3. Preparar y presentar informes, escritos o cualquier documento que le sea requerido, en la
oportunidad y periodicidad previamente establecidas, guardando las copias de seguridad
correspondientes.

4. Recibir, clasificar, remitir, distribuir y archivar toda la documentaciéon y/o correspondencia
(fisica, magnética o electrdnica) que llegue o salga de la oficina 0 dependencia.

5. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y Utiles de oficina y controlar el inventario
de estos, en el &rea correspondiente.

6. Recibir, redireccionar y transferir las llamadas telefonicas o correos electrénicos, tanto de
usuarios internos como externos, informando al jefe inmediato segun las pautas establecidas por
el mismo.

7. Atender al usuario y orientar al visitante respecto de quién o cual dependencia puede resolver
la solicitud o brindar la informacién requerida.

8. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln la naturaleza y el nivel del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas
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2. Constitucién Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales,
Mecanismos de Participacion Ciudadana, Funciones de la Organizacion Electoral
3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio
2. Técnicas de Redaccion
3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos
NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

- Comunicacion Eficaz
- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacion

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacion de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, telemética y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y afines; Sociologia, trabajo social y afines; Filosofia, teologia y
afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién 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.
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- Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacioén
béasica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica 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 formacion béasica secundaria y
viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad
0 viceversa, o0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 5040

Grado: 08

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

PROPOSITO DEL EMPLEO

Asistir al Jefe Inmediato con actividades secretariales y administrativas de apoyo, de acuerdo con
los procedimientos y normas vigentes, a fin de garantizar el logro de los fines institucionales y la
correcta prestacion del servicio a usuarios internos y externos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al jefe inmediato en todo lo que éste requiera para el cabal cumplimiento de las metas
fijadas del area en que presta sus labores, bajo los criterios de responsabilidad y confidencialidad.

2. Llevar la agenda del jefe inmediato de manera organizada y bajo los parametros fijados por el
mismo.

3. Preparar y presentar informes, escritos o cualquier documento que le sea requerido, en la
oportunidad y periodicidad previamente establecidas, guardando las copias de seguridad
correspondientes.

4. Recibir, clasificar, remitir, distribuir y archivar toda la documentacion y/o correspondencia
(fisica, magnética o electrdnica) que llegue o salga de la oficina 0 dependencia.

5. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y (tiles de oficina y controlar el inventario
de estos, en el &rea correspondiente.

6. Atender al usuario y orientar al visitante respecto de quién o cual dependencia puede resolver
la solicitud o brindar la informacién requerida.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas

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

3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
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1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio
2. Técnicas de Redaccion
3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos
NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

- Comunicacion Eficaz
- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacion de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nacleos basicos del conocimiento:

Administracién; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, telematica y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y afines; Sociologia, trabajo social y afines; Filosofia, teologia y
afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo 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 educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

- Un (1) afio de educacién basica primaria por un (1) afio de experiencia especifica o relacionada
y viceversa.
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- 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad

0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afos de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cdédigo: 5120

Grado: 07

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar las acciones de tipo administrativo relacionadas con las funciones de la dependencia
gue sea asignado, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos institucionales
como contribucién al cumplimiento de los propésitos y metas establecidos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios internos y externos siguiendo normas de protocolos y procedimientos
establecidos por la RNEC.

2. Mantener actualizada la informacién del area en funcién de las solicitudes recibidas.

3. Tramitar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, sistemas y
procesos de organizacion y especificaciones o caracteristicas estipuladas en el sistema de
Gestion Documental

4. Procesar, clasificar, organizar y actualizar la informacion y registros relacionados con la gestion
del &rea, de acuerdo con las normas de seguridad, pardmetros y procedimientos establecidos por
la RNEC.

5. Apoyar la realizacion de labores que faciliten la gestién administrativa del area teniendo en
cuenta necesidades, importancia, prioridades y frecuencia de los asuntos a tratar, de acuerdo con
las normas, lineamientos y politicas institucionales.

6. Efectuar diligencias externas, dentro de los tiempos establecidos formalmente, en cumplimiento
de funciones institucionales, por exigencias del trabajo o a solicitud de autoridad competente.

7. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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
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3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen
Especificos:
1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio

2. Acceso a la informacién y proteccion de datos
3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd 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: 1

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacion

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacion de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nacleos basicos del conocimiento:

Administracion; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, telematica y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y afines; Sociologia, trabajo social y afines; Filosofia, teologia y
afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidn y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo 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
béasica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.
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- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica 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 formacion basica secundaria y
viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad
0 viceversa, o0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formaciéon en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cdédigo: 5120

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar las acciones de tipo administrativo relacionadas con las funciones de la dependencia
que sea asignado, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos institucionales
como contribucién al cumplimiento de los propésitos y metas establecidos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios internos y externos siguiendo normas de protocolos y procedimientos
establecidos por la RNEC.

2. Tramitar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, sistemas y
procesos de organizacion y especificaciones o caracteristicas estipuladas en el sistema de
Gestion Documental

3. Clasificar, organizar y actualizar la informacion y registros relacionados con la gestion del area,
de acuerdo con las normas de seguridad, pardmetros y procedimientos establecidos por la RNEC.

4. Apoyar la realizacion de labores que faciliten la gestion administrativa del &rea teniendo en
cuenta necesidades, importancia, prioridades y frecuencia de los asuntos a tratar, de acuerdo con
las normas, lineamientos y politicas institucionales.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas

2. Constitucién 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 atencion al usuario y prestacion del servicio
2. Acceso a la informacién y proteccion de datos
3. Gestiébn Documental.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afo 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 formaciéon «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y
viceversa, 0 por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

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

78



VINCULACION DEL TALENTO .
PROCESO HUMANG CODIGO | VTMNO1
Moot MANUAL ESPECIFICO DE
REGISTRADURIA MANUAL FUNCIONES Y COMPETENCIAS VERSION 6
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL LABORALES

Aprobado:23/02/2023

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cdédigo: 5120

Grado: 04

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar las acciones de tipo administrativo relacionadas con las funciones de la dependencia
gue sea asignado, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos institucionales
como contribucién al cumplimiento de los propésitos y metas establecidos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios internos y externos siguiendo normas de protocolos y procedimientos
establecidos por la RNEC.

2. Tramitar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, sistemas y
procesos de organizacion y especificaciones o caracteristicas estipuladas en el sistema de
Gestion Documental

3. Apoyar la realizacion de labores que faciliten la gestion administrativa del &rea teniendo en
cuenta necesidades, importancia, prioridades y frecuencia de los asuntos a tratar, de acuerdo con
las normas, lineamientos y politicas institucionales.

4. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio.

2. Acceso a la informacién y proteccién de datos.
3. Gestion Documental.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

No Aplica

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacioén y aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afo 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacion superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Coédigo: 5140

Grado: 06

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

PROPOSITO DEL EMPLEO

Efectuar las labores secretariales y de apoyo al jefe inmediato y a la dependencia que sea
asignado, de acuerdo con las instrucciones dadas y a las politicas fijadas por la Registraduria
Nacional del Estado Civil.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al jefe inmediato en todo lo que éste requiera para el cabal cumplimiento de las metas
fijadas de la dependencia o grupo de trabajo.

2. Llevar la agenda del jefe inmediato de manera organizada y bajo los parametros fijados por el
mismo.

3. Atender al publico y orientar al visitante respecto de quién o cual dependencia puede resolver
la solicitud y/o prestar el servicio requerido.

4. Recepcionar, redireccionar y adelantar la transferencia de llamadas telefénicas o correos
electrénicos, tanto de usuarios internos como externos.

5. Preparar y presentar informes, escritos o cualquier documento que le sea requerido, en la
oportunidad y periodicidad previamente establecidas, guardando las copias de seguridad
correspondientes.

6. Registrar, coordinar y organizar las reuniones y demas actividades a desarrollar en el area,
dependencia o grupo de trabajo al que este asignado.

7. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y Utiles de oficina, controlar su correcta
utilizacién y conservacion.

8. Desempefiar 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
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2. Constitucién Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales,
Mecanismos de Participacion Ciudadana, Funciones de la Organizacion Electoral
3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio
2. Técnicas de Redaccion
3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 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: 1

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién 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 basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién béasica 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:
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- El modo de formacién «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y

viceversa, 0 por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad

0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico

Cédigo: 5310

Grado: 06

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar el servicio de conduccién y mecanica basica del vehiculo asignado para el transporte de
personal y/o bienes de la Registraduria Nacional del Estado Civil, en condiciones de agilidad,
seguridad e integridad, con un alto nivel de responsabilidad y el estricto cumplimiento de las
normas de transito.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Operar el parque automotor asignado para el transporte de personas y bienes de la RNEC,
observando las normas de circulacién, transito y transporte y las politicas institucionales.

2. Verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y de carretera
y las condiciones de alistamiento y mantenimiento del vehiculo, de acuerdo con las
especificaciones del manual de operaciones.

4. Realizar diligencias institucionales complementarias a las labores del area, dentro del perimetro
geografico y los procesos y procedimientos autorizados.

5. Reportar las anormalidades que se presenten en el funcionamiento del vehiculo, los incidentes
ocurridos durante la prestacion del servicio, segun los procesos y procedimientos institucionales.

6. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln la naturaleza y el nivel del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Cédigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen
2. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio

Especificos:

1. Principios de mecanica automotriz
2. Cédigo Nacional de Transito y decretos y resoluciones de transito y transportes.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos
- Comunicacion Eficaz
- Tolerancia a la Presion del Trabajo

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afo 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacidn superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico

Cédigo: 5310

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar el servicio de conduccién y mecanica basica del vehiculo asignado para el transporte de
personal y/o bienes de la Registraduria Nacional del Estado Civil, en condiciones de agilidad,
seguridad e integridad, con un alto nivel de responsabilidad y el estricto cumplimiento de las
normas de transito.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Operar el parque automotor asignado para el transporte de personas y bienes de la RNEC,
observando las normas de circulacién, transito y transporte y las politicas institucionales.

2. Verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y de carretera
y las condiciones de alistamiento y mantenimiento del vehiculo, de acuerdo con las
especificaciones del manual de operaciones.

4. Realizar diligencias institucionales complementarias a las labores del &rea, dentro del perimetro
geografico y los procesos y procedimientos autorizados.

5. Reportar las anormalidades que se presenten en el funcionamiento del vehiculo, los incidentes
ocurridos durante la prestacion del servicio, segln los procesos y procedimientos institucionales.

6. Desempefiar las demés 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. Cédigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen
2. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio

Especificos:

1. Principios de mecanica automotriz
2. Cédigo Nacional de Transito y decretos y resoluciones de transito y transportes
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos
- Comunicacion Eficaz
- Tolerancia a la Presion del Trabajo

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afo 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad
0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacion superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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ll. SECRETARIA PRIVADA

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario Privado

Cobdigo: 0035

Grado: 07

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil

PROPOSITO DEL EMPLEO

Coordinar y supervisar la ejecucién de la agenda del Registrador Nacional del Estado Civil y las
demas labores a nivel Nacional e Internacional referentes a los proyectos de cooperacion,
protocolos y compromisos del Despacho, de acuerdo con las responsabilidades asignadas.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con las Oficinas dependientes del Despacho del Registrador Nacional del Estado
Civil el apoyo que éste requiera para el cumplimiento de sus funciones, ajustado a la
Constitucion y a la Ley.

2. Atender los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el
Registrador Nacional, asi como los relacionados con la cooperacion internacional en los temas
gue tengan que ver con la misién, objeto y funciones de la Registraduria Nacional del Estado
Civil.

3. Actuar como secretario de las reuniones, juntas y comités que se efectlien a solicitud del
Registrador  Nacional  del Estado Civil, cuando éste asi lo considere.

4. Implementar, en coordinacion con la dependencia de informatica, los sistemas de informacion
y comunicacion que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos y trdmites de su
competencia.

5. Gestionar los servicios administrativos, logisticos y de correspondencia que demande el
funcionamiento del Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil de acuerdo con el flujo y
la prioridad de los asuntos por atender.

6. Aportar las soluciones pertinentes a los problemas, asuntos o misiones especiales que le sean
delegados o encomendados por el Registrador Nacional, dentro del limite de sus competencias.

7. Implementar y aplicar el Sistema de Evaluacion de Desempefio Laboral de los Servidores
Publicos de Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba, en el area a su cargo.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil del Estado Civil o por delegacion, segun la naturaleza y el nivel del empleo.
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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. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

4. Cbdigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Gestion Publica

2. Racionalizacion de Tramites Administrativos

3. Acceso a la informacién y proteccion de datos

4. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno
5. Técnicas de redaccién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Prudencia

- Tolerancia a la Presion de Trabajo
- Manejo de Crisis

- Relaciones Publicas

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Siete (7) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nlcleos basicos del conocimiento:

Administracién; Ciencia Politica y Relaciones Internacionales; Comunicacién social, periodismo y
afines; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria de Sistemas, Telemética y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Mateméticas, Estadistica y afines.

Titulo de formacién avanzada en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacién académica por: tres
(3) afos de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se acredite
el titulo universitario.
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- 0 titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando

dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cdédigo: 3010

Grado: 08

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario Privado
Dependencia: Secretaria Privada

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria Privada

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos, para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones de la
dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y verificar las gestiones de caracter multilateral, el tramite de Convenios
Internacionales de la Entidad, y/o comisiones de servicio Internacionales de asesores del
Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil y Secretaria Privada de acuerdo con los
procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

2. Formular o implementar politicas institucionales o mecanismos de seguimiento y control,
respecto de los Convenios Multilaterales suscritos por la Registraduria Nacional del Estado Civil,
segun lineamientos institucionales y dentro del marco normativo vigente.

3. Proponer, estructurar y validar los procesos, procedimientos y matriz de riesgos de la
dependencia, para el Sistema de Gestidn y el Modelo de Control Interno de la Entidad.

4. Generar reportes y hacer el analisis del seguimiento a las respuestas dadas a las gestiones o
solicitudes efectuadas por la Secretaria Privada, segin lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

5. Organizar y/o elaborar los informes que sean requeridos en la Secretaria Privada de acuerdo
con pardmetros técnicos, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

6. Revisar y/o proyectar las comunicaciones, respuestas a solicitudes de informacién y demas
documentos gestionados en la Secretaria Privada de acuerdo con instrucciones recibidas, las

directrices institucionales y la normatividad vigente.

7. Desempefiar 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.
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CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas

2. Constitucién Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales,
Mecanismos de Participacion Ciudadana, Funciones de la Organizacion Electora

3. Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Cédigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

5. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

Especificos:

1. Formulacién y/o ejecucién de Politicas Publicas y/o proyectos susceptibles de cooperacion
internacional

2. Idiomas

3. Gestion ante Organismos Internacionales, Multilaterales y de Cooperacién Internacional

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Administracion; Ciencia politica, relaciones internacionales; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Matematica, Estadistica y afines.

Titulo de formacién avanzada relacionada directamente con las funciones establecidas para el
empleo.
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EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formaciéon académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;

- 0 terminacidn y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 3010

Grado: 07

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario Privado
Dependencia: Secretaria Privada

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria Privada

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos, para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones de la
dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y/o verificar las gestiones de caracter multilateral, el tramite de Convenios
Internacionales de la Entidad, y/o comisiones de servicio Internacionales de asesores del
Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil y Secretaria Privada de acuerdo con los
procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

2. Proponer o implementar proyectos o mecanismos de seguimiento y control a los Convenios
Multilaterales suscritos por la Registraduria Nacional del Estado Civil, por parte de la Secretaria
Privada, segun lineamientos institucionales y dentro del marco normativo vigente.

3. Formular, organizar y evaluar los procesos, procedimientos y matriz de riesgos de la
dependencia, para el Sistema de Gestidn y el Modelo de Control Interno de la Entidad.

4. Revisar y/o efectuar los informes que sean requeridos en la Secretaria Privada de acuerdo
con paradmetros técnicos, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

5. Generar reportes y hacer el andlisis del seguimiento al desarrollo de actividades ejecutadas
por la Secretaria Privada, segun lineamientos institucionales y normatividad vigente.

6. Verificar y/o proyectar las comunicaciones, respuestas a solicitudes de informacioén y demas
documentos gestionados en la Secretaria Privada de acuerdo con instrucciones recibidas, las
directrices institucionales y la normatividad vigente.

7. Desempefiar 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.
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CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas

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

3. Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Cédigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

5. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

Especificos:

1. Formulacién y/o ejecucién de Politicas Publicas y/o proyectos susceptibles de cooperacion
internacional

2. Idiomas

3. Gestion ante Organismos Internacionales, Multilaterales y de Cooperacién Internacional

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Administracion; Ciencia politica, relaciones internacionales; Contaduria Publica; Derechoy afines;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Matematica, Estadistica y afines.

Titulo de formacién avanzada relacionada directamente con las funciones establecidas para el
empleo.
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EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formaciéon académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;

- 0 terminacidn y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 3010

Grado: 06

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario Privado
Dependencia: Secretaria Privada

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria Privada

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos, para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones de la
dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover y desarrollar las gestiones de caracter multilateral, el tramite de Convenios
Internacionales de la Entidad, y/o comisiones de servicio Internacionales de asesores del
Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil y Secretaria Privada de acuerdo con los
procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

2. Implementar mecanismos de seguimiento y control a los Convenios Multilaterales suscritos
por la Registraduria Nacional del Estado Civil, por parte de la Secretaria Privada, segin
lineamientos institucionales y dentro del marco normativo vigente.

3. Planear, disefiar y hacer seguimiento a los procesos, procedimientos y matriz de riesgos de la
dependencia, para el Sistema de Gestidn y el Modelo de Control Interno de la Entidad.

4. Revisar y/o proyectar las comunicaciones, respuestas a solicitudes de informaciéon y demas
documentos gestionados en la Secretaria Privada de acuerdo con instrucciones recibidas, las
directrices institucionales y la normatividad vigente.

5. Verificar y/o elaborar los informes que sean requeridos en la Secretaria Privada de acuerdo
con pardmetros técnicos, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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
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3. Cdédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

5. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

Especificos:

1. Formulacién y/o ejecucion de Politicas Publicas y/o proyectos susceptibles de cooperacién
internacional

2. ldiomas

3. Gestion ante Organismos Internacionales, Multilaterales y de Cooperacion Internacional

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerdrquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacion

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Ciencia politica, relaciones internacionales; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Matematica, Estadistica y afines.

Titulo de formacién avanzada relacionada directamente con las funciones establecidas para el
empleo.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- 0 titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;

- 0 terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.
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- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de

experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir

del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cdédigo: 3010

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario Privado
Dependencia: Secretaria Privada

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria Privada

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos, para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones de la
dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las gestiones de caracter multilateral, el tramite de Convenios Internacionales de
la Entidad, y/o comisiones de servicio Internacionales de asesores del Despacho del Registrador
Nacional del Estado Civil y Secretaria Privada de acuerdo con los procedimientos institucionales
y la normatividad vigente.

2. Desarrollar las actividades correspondientes al seguimiento y control de ejecucion de los
Convenios Multilaterales suscritos por la Registraduria Nacional del Estado Civil, por parte de la
Secretaria Privada, segun lineamientos institucionales y dentro del marco normativo vigente.

3. Disefiar y hacer seguimiento a los procesos, procedimientos y matriz de riesgos de la
dependencia, para el Sistema de Gestidn y el Modelo de Control Interno de la Entidad.

4. Verificar y/o proyectar las comunicaciones, respuestas a solicitudes de informacién y demas
documentos gestionados en la Secretaria Privada de acuerdo con instrucciones recibidas, las
directrices institucionales y la normatividad vigente.

5. Elaborar los informes que sean requeridos en la Secretaria Privada de acuerdo con
pardmetros técnicos, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas
2. Constitucién Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales,
Mecanismos de Participacion Ciudadana, Funciones de la Organizacion Electoral
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3. Cdédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

5. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

Especificos:

1. Formulacién y/o ejecucion de Politicas Publicas y/o proyectos susceptibles de cooperacion
internacional

2. ldiomas

3. Gestion ante Organismos Internacionales, Multilaterales y de Cooperacion Internacional

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerdrquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacion

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos béasicos del conocimiento:

Administracién; Ciencia politica, relaciones internacionales; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Matematica, Estadistica y afines.

Titulo de formacién avanzada relacionada directamente con las funciones establecidas para el
empleo.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacién académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- 0 titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
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- 0 terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las

funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de

experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir

del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cdédigo: 3020

Grado: 03

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario Privado
Dependencia: Secretaria Privada

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria Privada

PROPOSITO DEL EMPLEO

Proponer, ejecutar y efectuar el seguimiento de las actividades y asuntos que le sean asignados
para el logro de los fines institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y
las funciones del &rea a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar ante entes de caracter multilateral, el tramite de Convenios Internacionales de la
Entidad, y/o comisiones de servicio Internacionales de asesores del Despacho del Registrador
Nacional del Estado Civil y Secretaria Privada de acuerdo con los procedimientos institucionales
y la normatividad vigente.

2. Efectuar el seguimiento y control a la ejecucién de los Convenios Multilaterales suscritos por
la Registraduria Nacional del Estado Civil, por parte de la Secretaria Privada, segun lineamientos
institucionales y dentro del marco normativo vigente.

3. Colaborar en la estructuracion de los procesos y procedimientos y la matriz de riesgos por
parte de la dependencia, para el Sistema de Gestion y el Modelo de Control Interno de la Entidad.

4. Proyectar las comunicaciones, respuestas a solicitudes de informacion y demas documentos
gestionados en la Secretaria Privada de acuerdo con instrucciones recibidas, las directrices
institucionales y la normatividad vigente.

5. Redactar los reportes y hacer el analisis del seguimiento a las respuestas dadas a las
solicitudes recibidas en la Secretaria Privada segun lineamientos institucionales y normatividad
vigente.

6. Desempefiar 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
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3. Cdédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

5. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

Especificos:

1. Formulacién y/o ejecucion de Politicas Publicas y/o proyectos susceptibles de cooperacién
internacional

2. Idiomas

3. Gestion ante Organismos Internacionales, Multilaterales y de Cooperacion Internacional

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacion

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos béasicos del conocimiento:

Administracién; Ciencia politica, relaciones internacionales; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Matematica, Estadistica y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- 0 titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;

- 0 terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.
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- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de

experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir

del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cdédigo: 3020

Grado: 02

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario Privado
Dependencia: Secretaria Privada

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria Privada

PROPOSITO DEL EMPLEO

Proponer, ejecutar y efectuar el seguimiento de las actividades y asuntos que le sean asignados
para el logro de los fines institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y
las funciones del &rea a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover con los diferentes entes multilaterales, el trdmite de Convenios Internacionales de
la Entidad, y/o comisiones de servicio Internacionales de asesores del Despacho del Registrador
Nacional del Estado Civil y Secretaria Privada de acuerdo con los procedimientos institucionales
y la normatividad vigente.

2. Ejecutar el seguimiento y control sobre la ejecucion de los Convenios Multilaterales suscritos
por la Registraduria Nacional del Estado Civil, por parte de la Secretaria Privada, segln
lineamientos institucionales y dentro del marco normativo vigente.

3. Participar en la implementacién y seguimiento de los procesos y procedimientos y matriz de
riesgos por parte de la dependencia, para el Sistema de Gestion y el Modelo de Control Interno
de la Entidad.

4. Redactar las comunicaciones, respuestas a solicitudes de informacién y demas documentos
gestionados en la Secretaria Privada de acuerdo con instrucciones recibidas, las directrices
institucionales y la normatividad vigente.

5. Elaborar los informes y reportes que sean requeridos en la Secretaria Privada de acuerdo con
pardmetros técnicos, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas
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2. Constitucién Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales,
Mecanismos de Participacién Ciudadana, Funciones de la Organizacion Electoral

3. Cdédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Cédigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

5. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

Especificos:

1. Formulacion y/o ejecucion de Politicas Publicas y/o proyectos susceptibles de cooperacion
internacional

2. Idiomas

3. Gestion ante Organismos Internacionales, Multilaterales y de Cooperacion Internacional

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

REQUISITOS

Experiencia

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos béasicos del conocimiento:

Administracién; Ciencia politica, relaciones internacionales; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Matematica, Estadistica y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- 0 titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;

- 0 terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.
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- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de

experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir

del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cdédigo: 3020

Grado: 01

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario Privado
Dependencia: Secretaria Privada

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria Privada

PROPOSITO DEL EMPLEO

Proponer, ejecutar y efectuar el seguimiento de las actividades y asuntos que le sean asignados
para el logro de los fines institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y
las funciones del &rea a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las gestiones de los Convenios Internacionales de la Entidad, y/o comisiones de
servicio Internacionales de asesores del Despacho del Registrador Nacional del Estado Civil y
Secretaria Privada ante entes de caracter multilateral, de acuerdo con los procedimientos
institucionales y la normatividad vigente.

2. Participar en el seguimiento y control a la ejecucion de los Convenios Multilaterales suscritos
por la Registraduria Nacional del Estado Civil, por parte de la Secretaria Privada, segln
lineamientos institucionales y dentro del marco normativo vigente.

3. Apoyar la implementacién y seguimiento de los procesos y procedimientos y matriz de riesgos
por parte de la dependencia, para el Sistema de Gestién y el Modelo de Control Interno de la
Entidad.

4. Elaborar los informes, comunicaciones, respuestas a solicitudes de informacion y demas
documentos, que sean requeridos en la Secretaria Privada de acuerdo con parametros técnicos,
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

5. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cadigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen
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5. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

Especificos:

1. Formulacién y/o ejecucién de Politicas Publicas y/o proyectos susceptibles de cooperacion
internacional

2. Idiomas

3. Gestidon ante Organismos Internacionales, Multilaterales y de Cooperacién Internacional

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

REQUISITOS

Experiencia

No aplica.

Educacion

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nicleos béasicos del conocimiento:

Administracion; Ciencia politica, relaciones internacionales; Contaduria Publica; Derechoy afines;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria de sistemas, telemaética y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Matematica, Estadistica y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Analista de Sistemas
Cédigo: 4005

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario Privado
Dependencia: Secretaria Privada

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria Privada

PROPOSITO DEL EMPLEO

Implementar y prestar soporte en las herramientas tecnoldgicas y de las TIC en la dependencia
ala cual sea asignado, garantizando el cumplimiento de los objetivos institucionales y la adecuada
prestacion del servicio, con base en las normas vigentes, los lineamientos establecidos para cada
uno de los procesos y procedimientos de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y prestar soporte sobre los programas y/o aplicaciones que le sean requeridos,
con base en los respectivos manuales e instructivos.

2. Garantizar el entrenamiento de los usuarios, en el uso de programas, aplicativos y/o
herramientas de acuerdo con las necesidades del area y colaborar en el disefio de los
documentos tendientes a brindar informacion sobre los procesos del grupo de trabajo donde se
encuentran vinculados.

3. Implementar en los equipos y programas, todos los estandares de seguridad informatica
establecidos por la Gerencia de Informética.

4. Participar en el disefio l6gico de archivos y bases de datos, segln las necesidades del area.

5. Brindar el apoyo técnico respecto del mantenimiento, actualizacién, manejo y seguridad
informatica de los programas, aplicativos y equipos que le sean asignados o de la dependencia.

6. Desempefiar 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. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

4. Principios de atencién al usuario y prestacién del servicio
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Especificos:

1. Acceso a la informacion y proteccion de datos

2. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno
3. Gestion de plataformas tecnolégicas

4. Seguridad Informéatica o Seguridad de la informacién

5. Administracion de infraestructura tecnolégica

6. Programacion, bases de datos y sistemas operativos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd 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

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

Educacion

Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nacleos basicos del conocimiento:

Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo de educacidn 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
béasica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién béasica primaria.
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- 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad
0 viceversa, o0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 4065

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario Privado
Dependencia: Secretaria Privada

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria Privada

PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar el apoyo técnico y participar en el disefio, desarrollo y verificacion de las actividades
establecidas en los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual sea asignado,
garantizando la adecuada prestacion del servicio, de conformidad con la normatividad vigente y
los lineamientos institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar administrativamente los planes, programas y proyectos en el trabajo que adelante la
Secretaria Privada, de acuerdo con procedimientos y normas establecidas.

2. Gestionar los documentos propios de la Secretaria Privada teniendo en cuenta los procesos
y procedimientos institucionales.

3. Organizar y clasificar los documentos propios del &rea, teniendo en cuenta normas,
procedimientos, especificaciones o caracteristicas técnicas estipuladas.

4. Atender los usuarios internos y externos siguiendo normas de protocolo y procedimientos
establecidos.

5. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segin normas
técnicas de produccién documental.

6. Desempenfiar 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:
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1. Principios de atencién al usuario y prestacién del servicio
2. Acceso a la informacién y proteccién de datos
3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 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
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nacleos basicos del conocimiento:

Administracion; Ciencia politica, relaciones internacionales; Contaduria Publica; Derechoy afines;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Mateméatica, Estadistica y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo de educacidn 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 educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién béasica primaria.

- Un (1) afio de educacion basica primaria por un (1) afio de experiencia especifica o relacionada
y viceversa.
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- 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad

0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 4065

Grado: 03

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario Privado
Dependencia: Secretaria Privada

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria Privada

PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar el apoyo técnico y participar en el disefio, desarrollo y verificacion de las actividades
establecidas en los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual sea asignado,
garantizando la adecuada prestacion del servicio, de conformidad con la normatividad vigente y
los lineamientos institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar tramite y seguimiento a los documentos propios de la Secretaria Privada teniendo en
cuenta normas técnicas, sistemas y procesos de organizacién y especificaciones o caracteristicas
estipuladas.

2. Archivar de conformidad con las normas y procedimientos técnicos, los documentos propios
del area.

3. Preparar y redactar los documentos de apoyo administrativo, en los tiempos establecidos y
segun normas técnicas de produccién documental.

4. Apoyar la gestibn administrativa del area teniendo en cuenta necesidades, normatividad y
lineamientos institucionales.

5. Desempefiar las demés 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 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 atencion al usuario y prestacion del servicio
2. Acceso a la informacién y proteccion de datos.
3. Gestiébn Documental.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién 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

Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y aprobacioén de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afo 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 formacion 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 formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacion superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 4065

Grado: 02

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario Privado
Dependencia: Secretaria Privada

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria Privada

PROPOSITO DEL EMPLEO

Apoyar la gestién administrativa de la dependencia donde sea asignado, con base en las normas
legales vigentes, los lineamientos y las directrices establecidas para cada uno de los procesos y
procedimientos por parte de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar los documentos propios de la Secretaria Privada teniendo en cuenta normas técnicas,
sistemas y procesos de organizacion y especificaciones o caracteristicas estipuladas.

2. Clasificar y organizar la documentacion propia del &rea teniendo en cuenta normas vigentes y
requerimientos técnicos e institucionales.

3. Brindar apoyo a la gestibn administrativa del area, teniendo en cuenta necesidades,
normatividad y lineamientos institucionales.

4. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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 atencién al usuario y prestacion del servicio

2. Acceso a la informacién y proteccion de datos
3. Gestién Documental
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién 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

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacidn superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Codigo: 4080

Grado: 04

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario Privado
Dependencia: Secretaria Privada

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria Privada

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 asignhado, para garantizar la
adecuada prestacion del servicio, de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos
institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y gestionar los documentos propios de la Secretaria Privada teniendo en cuenta
normas técnicas, sistemas y procesos de organizacién, especificaciones y/o caracteristicas
estipuladas.

2. Apoyar la gestién operativa mediante la organizacién de las herramientas o elementos
necesarios para los eventos y/o reuniones que se adelanten en la dependencia, teniendo en
cuenta los procesos y procedimientos institucionales.

3. Ejecutar las actividades administrativas que se le asignen, teniendo en cuenta las necesidades,
la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

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

CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas

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

3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Principios de atencién al usuario y prestacion del servicio

2. Acceso a la informacién y proteccion de datos
3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el Conocimiento de los servicios.

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacién

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o aprobaciéon de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Administracion; Ciencia politica, relaciones internacionales; Contaduria Publica; Derechoy afines;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Mateméatica, Estadistica y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica 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:
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- El modo de formacién «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y

viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad

0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Codigo: 4080

Grado: 03

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario Privado
Dependencia: Secretaria Privada

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria Privada

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 asighado, para garantizar la
adecuada prestacion del servicio, de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos
institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar los documentos propios de la Secretaria Privada teniendo en cuenta normas
técnicas, sistemas y procesos de organizacion, especificaciones y/o caracteristicas estipuladas.

2. Brindar el apoyo operativo mediante la organizacién de las herramientas o elementos
necesarios para los eventos y/o reuniones que se adelanten en la dependencia, teniendo en
cuenta los procesos y procedimientos institucionales.

3. Ejecutar las actividades administrativas que se le asignen, teniendo en cuenta las necesidades,
la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

4. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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 atencién al usuario y prestacion del servicio

2. Acceso a la informacién y proteccion de datos.
3. Gestién Documental.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el Conocimiento de los servicios.

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidon y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 formaciéon «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y
viceversa, 0 por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacion superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominaciéon del Empleo: Técnico Operativo
Caédigo: 4080

Grado: 02

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario Privado
Dependencia: Secretaria Privada

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria Privada

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. Proyectar los documentos propios de la Secretaria Privada teniendo en cuenta normas
técnicas, sistemas y procesos de organizacion, especificaciones y/o caracteristicas estipuladas.

2. Asistir la gestion operativa con base en el uso de las herramientas o elementos necesarios
para los eventos y/o reuniones que se adelanten en la dependencia, teniendo en cuenta los
procesos y procedimientos institucionales.

3. Efectuar las actividades administrativas que se le asignen, teniendo en cuenta las necesidades,
la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

4. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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 atencion al usuario y prestacion del servicio.

2. Acceso a la informacién y proteccion de datos.
3. Gestién Documental.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el Conocimiento de los servicios.

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidon y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afo 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 formaciéon «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y
viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

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

127



VINCULACION DEL TALENTO <
PROCESO HUMANO CODIGO | VTMNO1
T MANUAL ESPECIFICO DE
REGISTRADURIA MANUAL FUNCIONES Y COMPETENCIAS VERSION 6
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL LABORALES

Aprobado:23/02/2023

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Codigo: 4080

Grado: 01

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario Privado
Dependencia: Secretaria Privada

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria Privada

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. Proyectar los documentos propios de la Secretaria Privada teniendo en cuenta normas
técnicas, sistemas y procesos de organizacion, especificaciones y/o caracteristicas estipuladas.

2. Asistir técnica y operativamente los eventos y/o reuniones que se adelanten en la dependencia,
teniendo en cuenta los procesos y procedimientos institucionales.

3. Desarrollar las actividades administrativas que se le asignen, teniendo en cuenta las
necesidades, la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

4. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Principios de atencién al usuario y prestacion del servicio

2. Acceso a la informacién y proteccion de datos
3. Gestion Documental
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el Conocimiento de los servicios.

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidon y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afo 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 5040

Grado: 09

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario Privado
Dependencia: Secretaria Privada

AREA FUNCIONAL

Nivel Central — Secretaria Privada

PROPOSITO DEL EMPLEO

Asistir al Jefe Inmediato en las actividades secretariales y administrativas de apoyo, de acuerdo
a los procedimientos y normas vigentes, a fin de garantizar el logro de los fines institucionales y
la correcta prestacién del servicio a usuarios internos y externos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al jefe inmediato en todo lo que éste requiera para el cabal cumplimiento de las metas
fijadas del &rea en que presta sus labores, bajo los criterios de responsabilidad y confidencialidad.

2. Llevar la agenda del jefe inmediato de manera organizada y bajo los pardmetros fijados por el
mismo.

3. Preparar y presentar informes, escritos o cualquier documento que le sea requerido, en la
oportunidad y periodicidad previamente establecidas, guardando las copias de seguridad
correspondientes.

4. Recibir, clasificar, remitir, distribuir y archivar toda la documentacion y/o correspondencia
(fisica, magnética o electrénica) que llegue o salga de la oficina o dependencia.

5. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y (tiles de oficina y controlar el inventario
de estos, en el area correspondiente.

6. Recibir, redireccionar y transferir las llamadas telefonicas o correos electrénicos, tanto de
usuarios internos como externos, informando al jefe inmediato segun las pautas establecidas por
el mismo.

7. Atender al usuario y orientar al visitante respecto de quién o cual dependencia puede resolver
la solicitud o brindar la informacién requerida.

8. Desempefiar 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
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2. Constitucién Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales,
Mecanismos de Participacion Ciudadana, Funciones de la Organizacion Electoral
3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio
2. Técnicas de Redaccion
3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos
NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

- Comunicacion Eficaz
- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacion

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica, o aprobacién de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, telemética y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y afines; Sociologia, trabajo social y afines; Filosofia, teologia y
afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién 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.
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- Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacioén
béasica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cédigo: 5040

Grado: 08

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario Privado
Dependencia: Secretaria Privada

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria Privada

PROPOSITO DEL EMPLEO

Asistir al Jefe Inmediato con actividades secretariales y administrativas de apoyo, de acuerdo con
los procedimientos y normas vigentes, a fin de garantizar el logro de los fines institucionales y la
correcta prestacion del servicio a usuarios internos y externos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al jefe inmediato en todo lo que éste requiera para el cabal cumplimiento de las metas
fijadas del &rea en que presta sus labores, bajo los criterios de responsabilidad y confidencialidad.

2. Llevar la agenda del jefe inmediato de manera organizada y bajo los parametros fijados por el
mismo.

3. Preparar y presentar informes, escritos o cualquier documento que le sea requerido, en la
oportunidad y periodicidad previamente establecidas, guardando las copias de seguridad
correspondientes.

4. Recibir, clasificar, remitir, distribuir y archivar toda la documentacion y/o correspondencia
(fisica, magnética o electrdnica) que llegue o salga de la oficina o dependencia.

5. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y (tiles de oficina y controlar el inventario
de estos, en el area correspondiente.

6. Atender al publico y orientar al visitante respecto de quién o cual dependencia puede resolver
la solicitud o brindar la informacién requerida.

7. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln la naturaleza y el nivel del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas

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

3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
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1. Principios de atencién al usuario y prestacién del servicio
2. Técnicas de Redaccion
3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

- Comunicacion Eficaz
- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacion

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacién de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nacleos basicos del conocimiento:

Administracion; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, telematica y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y afines; Sociologia, trabajo social y afines; Filosofia, teologia y
afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidn y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo 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
béasica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.
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- 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 formacién «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y
viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cdédigo: 5120

Grado: 07

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario Privado
Dependencia: Secretaria Privada

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria Privada

PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar las acciones de tipo administrativo relacionadas con las funciones de la dependencia
gue sea asignado, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos institucionales
como contribucién al cumplimiento de los propésitos y metas establecidos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios internos y externos siguiendo normas de protocolos y procedimientos
establecidos por la RNEC.

2. Mantener actualizad a la informacién del area en funcién de las solicitudes recibidas.

3. Tramitar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, sistemas y
procesos de organizacion y especificaciones o caracteristicas estipuladas en el sistema de
Gestion Documental

4. Procesar, clasificar, organizar y actualizar la informacion y registros relacionados con la gestion
del &rea, de acuerdo con las normas de seguridad, pardmetros y procedimientos establecidos por
la RNEC.

5. Apoyar la realizacion de labores que faciliten la gestién administrativa del area teniendo en
cuenta necesidades, importancia, prioridades y frecuencia de los asuntos a tratar, de acuerdo con
las normas, lineamientos y politicas institucionales.

6. Efectuar diligencias externas, dentro de los tiempos establecidos formalmente, en cumplimiento
de funciones institucionales, por exigencias del trabajo o a solicitud de autoridad competente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas
2. Constitucién Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales,
Mecanismos de Participacion Ciudadana, Funciones de la Organizacion Electoral
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3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen
Especificos:
1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio

2. Acceso a la informacién y proteccion de datos
3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd 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: 1

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacion

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacion de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nacleos basicos del conocimiento:

Administracion; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, telematica y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y afines; Sociologia, trabajo social y afines; Filosofia, teologia y
afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidn y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo de educacidn 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
béasica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién béasica primaria.
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- 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad
0 viceversa, o0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cdédigo: 5120

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario Privado
Dependencia: Secretaria Privada

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria Privada

PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar las acciones de tipo administrativo relacionadas con las funciones de la dependencia
gue sea asignado, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos institucionales
como contribucién al cumplimiento de los propésitos y metas establecidos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios internos y externos siguiendo normas de protocolos y procedimientos
establecidos por la RNEC.

2. Tramitar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, sistemas y
procesos de organizacion y especificaciones o caracteristicas estipuladas en el sistema de
Gestion Documental

3. Clasificar, organizar y actualizar la informacion y registros relacionados con la gestion del area,
de acuerdo con las normas de seguridad, pardmetros y procedimientos establecidos por la RNEC.

4. Apoyar la realizacién de labores que faciliten la gestion administrativa del area teniendo en
cuenta necesidades, importancia, prioridades y frecuencia de los asuntos a tratar, de acuerdo con
las normas, lineamientos y politicas institucionales.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas

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

3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio.
2. Acceso a la informacién y proteccién de datos.
3. Gestion Documental.

139



VINCULACION DEL TALENTO <
PROCESO HUMANO CODIGO | VTMNO1

i MANUAL ESPECIFICO DE
REGISTRADURIA MANUAL FUNCIONES Y COMPETENCIAS VERSION 6
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL LABORALES

2 5
| ORANLAON HLECTORAL
¥

Aprobado:23/02/2023

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No. 4171
de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir con las
siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnoldgica o de formacién 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 educacién 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 aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica 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:

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

- El modo de formacién «complementacién», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad o
viceversa, o por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

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

140




VINCULACION DEL TALENTO .
PROCESO HUMANG CODIGO | VTMNO1
Moot MANUAL ESPECIFICO DE
REGISTRADURIA MANUAL FUNCIONES Y COMPETENCIAS VERSION 6
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL LABORALES

Aprobado:23/02/2023

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cdédigo: 5120

Grado: 04

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario Privado
Dependencia: Secretaria Privada

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria Privada

PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar las acciones de tipo administrativo relacionadas con las funciones de la dependencia
gue sea asignado, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos institucionales
como contribucién al cumplimiento de los propésitos y metas establecidos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios internos y externos siguiendo normas de protocolos y procedimientos
establecidos por la RNEC.

2. Tramitar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, sistemas y
procesos de organizacion y especificaciones o caracteristicas estipuladas en el sistema de
Gestion Documental

3. Apoyar la realizacion de labores que faciliten la gestion administrativa del &rea teniendo en
cuenta necesidades, importancia, prioridades y frecuencia de los asuntos a tratar, de acuerdo con
las normas, lineamientos y politicas institucionales.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas

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

3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio.

2. Acceso a la informacién y proteccién de datos.
3. Gestion Documental.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

No Aplica

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidn y aprobacién 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacidn superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: Secretario
Cédigo: 5140

Grado: 06

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario Privado
Dependencia: Secretaria Privada

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria Privada

PROPOSITO DEL EMPLEO

Efectuar las labores secretariales y de apoyo al jefe inmediato y a la dependencia que sea
asignado, de acuerdo con las instrucciones dadas y a las politicas fijadas por la Registraduria
Nacional del Estado Civil.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al jefe inmediato en todo lo que éste requiera para el cabal cumplimiento de las metas
fijadas de la dependencia o grupo de trabajo.

2. Llevar la agenda del jefe inmediato de manera organizada y bajo los pardmetros fijados por el
mismo.

3. Atender al publico y orientar al visitante respecto de quién o cual dependencia puede resolver
la solicitud y/o prestar el servicio requerido.

4. Recepcionar, redireccionar y adelantar la transferencia de llamadas telefénicas o correos
electrénicos, tanto de usuarios internos como externos.

5. Preparar y presentar informes, escritos o cualquier documento que le sea requerido, en la
oportunidad y periodicidad previamente establecidas, guardando las copias de seguridad
correspondientes.

6. Registrar, coordinar y organizar las reuniones y demas actividades a desarrollar en el area,
dependencia o grupo de trabajo al que este asignado.

7. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y Utiles de oficina, controlar su correcta
utilizacion y conservacion.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas
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2. Constitucién Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales,
Mecanismos de Participacion Ciudadana, Funciones de la Organizacion Electoral
3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio

2. Técnicas de Redacciéon
3. Gestién Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd 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: 1

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacion

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminaciéon y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afo 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica 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.
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- La formacion que imparte el SENA, podra compensarse asi:

- El modo de formacién «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y

viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad

0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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[ll. OFICINA DE CONTROL INTERNO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 0120

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Oficina de Control Interno

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Interno

PROPOSITO DEL EMPLEO

Asesorar, verificar y evaluar la implementacién y aplicacion del Sistema de Control Interno al
interior de la Registraduria Nacional del Estado Civil y sus fondos adscritos, con base en lo
establecido en la Constitucion Politica, las disposiciones legales y reglamentarias, los
lineamientos, objetivos y metas establecidos en el plan estratégico institucional de la Entidad.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Alta Direccion en la definicion de las politicas referidas al disefio e implantacion
y mantenimiento del Sistema de Control Interno, en el modelo de gestion, autocontrol de las
operaciones y riesgos que contribuyan a incrementar la eficiencia y eficacia en los procesos de
la RNEC.

2. Establecer y organizar el Plan de Auditorias - PAI, para la verificacion y evaluacion del Sistema
de Control Interno, la sostenibilidad y el mejoramiento continuo del Sistema de Gestion y
Mejoramiento Institucional de la RNEC, su nivel de desarrollo y el grado de efectividad en el
cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento de la Registraduria Nacional del Estado
civil y sus 6rganos adscritos, formulados con base en los resultados de las evaluaciones
internas, externas, para verificar su cumplimiento y consolidar informes de avance para los
organismos de control de manera oportuna Yy de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Liderar la evaluacion del proceso de administracion del riesgo de la RNEC y sus érganos
adscritos, con el fin de emprender las medidas necesarias para mitigarlos de manera oportuna
y eficaz.

5. Realizar evaluaciones periddicas sobre la ejecucién del plan de accién, el cumplimiento de las
actividades propias de cada proceso y proponer las medidas correctivas y oportunidades de
mejora necesarias.

6. Implementar y aplicar el Sistema de Evaluacion de Desempefio Laboral de los Servidores
Publicos de Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba, en el area a su cargo.
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7. Coordinar y consolidar las respuestas a los requerimientos presentados por los organismos de
control respecto de la gestién de la Entidad.

8. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion se
cumplan por los responsables de su ejecucion y se mejoren permanentemente, de acuerdo con
la evaluacion de la entidad, asi como que el area encargada de la aplicacion del régimen
disciplinario ejerza adecuadamente esta funcion.

9. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la Registraduria Nacional del Estado Civil y sus érganos adscritos y recomendar
los correctivos y oportunidades de mejora que sean necesarios.

10. Vigilar que la atencidn de las quejas y reclamos se preste en debida forma por el area
responsable, esté de acuerdo con las normas legales vigentes y rendir informe al Registrador
Nacional sobre el particular.

11. Fomentar la aplicacion de indicadores de gestion, estandares de desempefio y mecanismos
de evaluacion y control de los procesos a cargo de la dependencia.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil del Estado Civil o por delegacion, segun la naturaleza y el nivel del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de herramientas ofimaticas

2. Constitucién Politica de Colombia - Derechos Fundamentales, Mecanismos de Participacion
Ciudadana, Funciones de la Organizacion Electoral

3. Cdédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiqguen o
adicionen

5. Estatuto Organico de Presupuesto. - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiquen o adicionen

Especificos:

. Gestion Publica

. Optimizacion de tramites administrativos

. Gestion y evaluacién de proyectos

. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno
. Normas y técnicas de auditoria (entrevista y documentales)

. Disefio y aplicacién de indicadores de gestion

. Procesos de mejoramiento continuo

~NOoO O~ WNE
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Prudencia

- Visién Estratégica

- Pensamiento Analitico

- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Contaduria Publica; Derecho; Economia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines.

Titulo de formacién avanzada en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacién académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cdédigo: 3010

Grado: 08

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno
Dependencia: Oficina de Control Interno

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Interno

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones del area a la
cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Jefe de la Oficina en la formulacién, disefio e implementacion de planes y actividades
dirigidas al cumplimiento de las politicas de control y autocontrol establecidas para la
Registraduria Nacional del Estado Civil y sus fondos adscritos.

2. Desarrollar actividades del Plan de Auditorias Internas - PAIl, con el fin de verificar la
sostenibilidad y el mejoramiento continuo del Sistema de Gestién y Mejoramiento Institucional de
la Registraduria Nacional del Estado Civil y sus érganos adscritos, de acuerdo con las
instrucciones impartidas y la normatividad vigente.

3. Efectuar estudios relacionados con las solicitudes de asesoria formuladas por los procesos de
la RNEC a la Oficina de Control Interno y presentarlos a consideracién de la Oficina.

4. Participar en la formulacion, implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de
Control Interno y de Calidad, y formulacion de riesgos de la gestién y de corrupcién, de acuerdo
con la naturaleza y estructura institucional, en cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes.

5. Realizar auditoria, evaluacién y seguimiento a los procesos de la Entidad y la gestion del
riesgo, acorde con el Plan Anual de Auditoria y verificar la aplicacion y cumplimiento de las
normas legales sobre la materia, con pertinencia y calidad.

6. Formular, proponer, desarrollar y hacer seguimiento de los planes, programas y proyectos del
area, de manera que atiendan los requerimientos institucionales, y a su vez, evaluar el desarrollo
de estos para su cumplimiento.

7. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, seguln la naturaleza y el nivel del empleo.
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CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de herramientas ofimaticas

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

3. Cddigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

5. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

6. Estatuto Organico de Presupuesto - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiquen o adicionen

7. Estatuto Tributario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno

2. Normas y técnicas de auditoria (entrevista y documentales)
3. Disefio y aplicacién de indicadores de gestién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos béasicos del conocimiento:

Administracion; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines.

Titulo de formacion avanzada relacionado con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS
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- Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formaciéon académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;

- 0 terminacidn y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.

151



VINCULACION DEL TALENTO <
PROCESO HUMANO CODIGO | VTMNO1
oy MANUAL ESPECIFICO DE
REGISTRADURIA MANUAL FUNCIONES Y COMPETENCIAS VERSION 6
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL LABORALES

Aprobado:23/02/2023

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 3010

Grado: 07

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno
Dependencia: Oficina de Control Interno

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Interno

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones del area a la
cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, proponer, y desarrollar los métodos que se requieran para la divulgaciéon de los
principios, politicas y normas de control interno segun lo establece la Ley y las politicas y
procedimientos de la RNEC.

2. Implementar o disefiar mecanismos que permitan fortalecer la cultura de la autoevaluacion y
el autocontrol a través de los lineamientos, mecanismos y herramientas establecidos por la
RNEC.

3. Orientar y realizar junto con el grupo de auditores internos de calidad el Plan de Auditoria, los
programas y ciclos de auditoria, asi como la consolidacion de la documentacién pertinente al
ejercicio auditor de la vigencia.

4. Analizar los resultados de los informes sobre el cumplimiento de los planes, indicadores de
gestién, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y control de los procesos que
sean definidos por la RNEC y presentar los informes correspondientes.

5. Reconocer los posibles riesgos a la gestion institucional y de corrupcién, y considerar las
acciones que deban ser adoptadas con el fin de lograr los objetivos y los planes de la
dependencia, teniendo identificadas las dificultades que puedan incidir en alguna forma sobre su
cumplimiento.

6. Realizar auditoria, evaluaciéon y seguimiento a los procesos de la Entidad y la gestion del
riesgo, acorde con el Plan Anual de Auditoria y verificar la aplicacién y cumplimiento de las
normas legales sobre la materia, con pertinencia y calidad.

7. Desempefiar 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
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Comunes:

1. Manejo de herramientas ofimaticas

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

3. Cddigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

5. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

6. Estatuto Organico de Presupuesto - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiquen o adicionen

7. Estatuto Tributario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno

2. Normas y técnicas de auditoria (entrevista y documentales)
3. Disefio y aplicacién de indicadores de gestion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nicleos béasicos del conocimiento:

Administracion; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines.

Titulo de formacion avanzada relacionado con las funciones del cargo.
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EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formaciéon académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;

- 0 terminacidn y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.

154



VINCULACION DEL TALENTO <
PROCESO HUMANO CODIGO | VTMNO1
T MANUAL ESPECIFICO DE
REGISTRADURIA MANUAL FUNCIONES Y COMPETENCIAS VERSION 6
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL LABORALES

Aprobado:23/02/2023

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cdédigo: 3010

Grado: 06

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno
Dependencia: Oficina de Control Interno

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Interno

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la hormatividad vigente y las funciones del area a la
cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, proponer, desarrollar y hace seguimiento de los planes, programas, proyectos o
actividades propias de la Oficina.

2. Acompafiar al jefe de la Oficina en la formulacion, disefio e implementacion, y valoracion de
planes y actividades dirigidas al cumplimiento de las politicas de control y autocontrol, y la gestion
del riesgo establecidas para la Entidad.

3. Participar en la ejecucién del plan de la auditoria teniendo en cuenta el procedimiento
establecido en la RNEC para su desarrollo.

4. Realizar auditoria, evaluacion y seguimiento a los procesos de la Entidad y la gestion del
riesgo, acorde con el Plan Anual de Auditoria y verificar la aplicacién y cumplimiento de las
normas legales sobre la materia, con pertinencia y calidad.

5. Participar en la elaboracién y actualizacion de los Manuales, Procesos, Procedimientos,
Formatos y demas documentos necesarios, para lograr la mejora del Sistema de Gestion de la
Calidad y la mejora del Sistema de Control Interno.

6. Realizar jornadas de sensibilizacion del Sistema de Control Interno y autocontrol, a los
servidores publicos de la Entidad, de conformidad con los planes institucionales.

7. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln la naturaleza y el nivel del empleo.
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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. Cddigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

5. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

6. Estatuto Organico de Presupuesto - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiquen o adicionen

7. Estatuto Tributario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno

2. Normas y técnicas de auditoria (entrevista y documentales)
3. Disefio y aplicacién de indicadores de gestion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos béasicos del conocimiento:

Administracion; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines.

Titulo de formacion avanzada relacionado con las funciones del cargo.
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EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;

- 0 terminacidn y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.

157



VINCULACION DEL TALENTO <
PROCESO HUMANO CODIGO | VTMNO1
T MANUAL ESPECIFICO DE
REGISTRADURIA MANUAL FUNCIONES Y COMPETENCIAS VERSION 6
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL LABORALES

Aprobado:23/02/2023

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cdédigo: 3010

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno
Dependencia: Oficina de Control Interno

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Interno

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la hormatividad vigente y las funciones del area a la
cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, proponer, desarrollar y hacer seguimiento a los planes, programas, proyectos o
actividades propias de la Oficina.

2. Preparar y realizar junto con el grupo de auditores internos de calidad el Plan de Auditoria, los
programas y ciclos de auditoria, asi como la consolidacion de la documentacién pertinente al
ejercicio auditor de la vigencia.

3. Realizar auditoria, evaluacién y seguimiento a los procesos de la Entidad y la gestion del
riesgo, acorde con el Plan Anual de Auditoria y verificar la aplicacién y cumplimiento de las
normas legales sobre la materia, con pertinencia y calidad.

4. Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal y al reporte de contratacién de la Entidad
con el fin de identificar alertas que permitan definir acciones de mejoramiento o en su defecto,
programar y ejecutar auditorias especiales.

5. Proponer, realizar y analizar estudios juridicos, técnicos o econémicos que correspondan con
la naturaleza del area.

6. Revisar y analizar la informacion relacionada en los informes de cumplimiento de los planes
institucionales, planes de mejora y de las disposiciones vigentes, teniendo en cuenta los
indicadores previamente establecidos.

7. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln la naturaleza y el nivel del empleo.
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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. Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Estatuto General de Contrataciéon Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

5. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

6. Estatuto Orgénico de Presupuesto - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiquen o adicionen

7. Estatuto Tributario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno

2. Normas y técnicas de auditoria (entrevista y documentales)
3. Disefio y aplicacién de indicadores de gestion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nlcleos béasicos del conocimiento:

Administracion; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines.

Titulo de formacion avanzada relacionado con las funciones del cargo.
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EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formaciéon académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;

- 0 terminacidn y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cdédigo: 3020

Grado: 03

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno
Dependencia: Oficina de Control Interno

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Interno

PROPOSITO DEL EMPLEO

Proponer, ejecutar y efectuar el seguimiento de las actividades y asuntos que le sean asignados
para el logro de los fines institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y
las funciones de la dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el seguimiento y analisis de logros a los programas, planes, proyectos y la gestién del
riesgo de la Entidad, y aplicar los controles necesarios para que estos se desarrollen en forma
debida.

2. Auditar los sistemas de gestiébn de la Entidad, identificando fortalezas, debilidades y
oportunidades de mejora, con el fin de generar acciones que fortalezcan la eficacia, eficiencia y
efectividad de los procesos que conforman el Sistema Integrado de Gestién de la Entidad.

3. Proponer, estructurar y desarrollar estudios juridicos, técnicos o econdmicos que correspondan
con la naturaleza del area.

4. Acompafar y apoyar al jefe de oficina de Control Interno en los diferentes procesos
contractuales que se adelanten al interior de la Unidad, en cuanto apertura de propuestas,
adjudicaciones, sorteos y audiencias

5. Recopilar informacion y proyectar los documentos en que se indique la gestién realizada y los
logros alcanzados por la dependencia, siguiendo las instrucciones que le sean dadas por el jefe
inmediato.

6. Analizar la informacion relacionada en los informes de cumplimiento de los planes
institucionales, planes de mejora y de las disposiciones vigentes, teniendo en cuenta los
indicadores previamente establecidos.

7. Desempefiar 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.

161



VINCULACION DEL TALENTO <
PROCESO HUMANO CODIGO | VTMNO1
T MANUAL ESPECIFICO DE
REGISTRADURIA MANUAL FUNCIONES Y COMPETENCIAS VERSION 6
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL LABORALES

Aprobado:23/02/2023

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. Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Estatuto General de Contrataciéon Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

5. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

6. Estatuto Orgénico de Presupuesto - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiquen o adicionen

7. Estatuto Tributario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno

2. Normas y técnicas de auditoria (entrevista y documentales)
3. Disefio y aplicacién de indicadores de gestién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos béasicos del conocimiento:

Administracion; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines.
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EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;

- 0 terminacidn y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cdédigo: 3020

Grado: 02

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno
Dependencia: Oficina de Control Interno

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Interno

PROPOSITO DEL EMPLEO

Proponer, ejecutar y efectuar el seguimiento de las actividades y asuntos que le sean asignados
para el logro de los fines institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y
las funciones de la dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar la evaluacion, verificacion y seguimiento a los procedimientos de asesoria y
acompafamiento, evaluacién independiente del sistema de control interno, auditorias internas,
valoracién de riesgos, fomento a la cultura de control y relacién con entes externos.

2. Auditar los sistemas de gestiébn de la Entidad, identificando fortalezas, debilidades y
oportunidades de mejora, con el fin de generar acciones que fortalezcan la eficacia, eficiencia y
efectividad de los procesos que conforman el Sistema Integrado de Gestién de la Entidad.

3. Formular estudios juridicos, técnicos o econémicos que correspondan con la naturaleza del
area.

4. Fomentar y utilizar sistemas de informacion o herramientas informaticas, para hacer un manejo
adecuado de los recursos de la Entidad.

5. Compilar la informacién base para la proyeccién de los documentos en que se indique la gestién
realizada y los logros alcanzados por la dependencia, siguiendo las instrucciones que le sean
dadas por el jefe inmediato.

6. Acompandar la evaluacién integral anual del Modelo Integrado de Planeacion y Control
aplicando la herramienta y los lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo de
la Funcidn Publica - DAFP y reportando los resultados y el Informe Ejecutivo Anual, a través del
aplicativo dispuesto para ello.

7. Desempefiar 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.

164



VINCULACION DEL TALENTO <
PROCESO HUMANO CODIGO | VTMNO1
T MANUAL ESPECIFICO DE
REGISTRADURIA MANUAL FUNCIONES Y COMPETENCIAS VERSION 6
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL LABORALES

Aprobado:23/02/2023

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. Cddigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

5. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

6. Estatuto Organico de Presupuesto - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiquen o adicionen

7. Estatuto Tributario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno

2. Normas y técnicas de auditoria (entrevista y documentales)
3. Disefio y aplicacién de indicadores de gestién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

REQUISITOS

Experiencia

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos béasicos del conocimiento:

Administracion; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines.
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EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;

- 0 terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cdédigo: 3020

Grado: 01

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno
Dependencia: Oficina de Control Interno

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Interno

PROPOSITO DEL EMPLEO

Proponer, ejecutar y efectuar el seguimiento de las actividades y asuntos que le sean asignados
para el logro de los fines institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y
las funciones de la dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la evaluacion y seguimiento a la implementacion y actualizacion del Sistema de
Control Interno, de los procedimientos de asesoria, auditorias internas, valoracion de riesgos,
fomento a la cultura de control y relacion con entes externos.

2. Auditar los sistemas de gestiébn de la Entidad, identificando fortalezas, debilidades y
oportunidades de mejora, con el fin de generar acciones que fortalezcan la eficacia, eficiencia y
efectividad de los procesos que conforman el Sistema Integrado de Gestién de la Entidad.

3. Desarrollar estudios juridicos, técnicos o econémicos que correspondan con la naturaleza del
area.

4. Fomentar y utilizar sistemas de informacion o herramientas informaticas, para hacer un manejo
adecuado de los recursos de la entidad.

5. Proyectar los documentos en que se indique la gestion realizada y los logros alcanzados por la
dependencia, siguiendo las instrucciones que le sean dadas por el jefe inmediato.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de herramientas ofimaticas

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

3. Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen
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4. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

5. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

6. Estatuto Organico de Presupuesto - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiqguen o adicionen

7. Estatuto Tributario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno

2. Normas y técnicas de auditoria (entrevista y documentales)
3. Disefio y aplicacién de indicadores de gestién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

REQUISITOS

Experiencia

No aplica.

Educacion

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos béasicos del conocimiento:

Administracién; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Analista de Sistemas
Codigo: 4005

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Control Interno
Dependencia: Oficina de Control Interno

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Interno

PROPOSITO DEL EMPLEO

Implementar y prestar soporte en las herramientas tecnoldgicas y de las TIC en la dependencia
a la cual sea asignado, garantizando el cumplimiento de los objetivos institucionales y la adecuada
prestacion del servicio, con base en las normas vigentes, los lineamientos establecidos para cada
uno de los procesos y procedimientos de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y prestar soporte sobre los programas y/o aplicaciones que le sean requeridos,
con base en los respectivos manuales e instructivos.

2. Garantizar el entrenamiento de los usuarios, en el uso de programas, aplicativos y/o
herramientas de acuerdo con las necesidades del area y colaborar en el disefio de los
documentos tendientes a brindar informacion sobre los procesos del grupo de trabajo donde se
encuentran vinculados.

3. Implementar en los equipos y programas, todos los estdndares de seguridad informética
establecidos por la Gerencia de Informética.

4. Participar en el disefio l6gico de archivos y bases de datos, segun las necesidades del area.

5. Brindar el apoyo técnico respecto del mantenimiento, actualizaciéon, manejo y seguridad
informatica de los programas, aplicativos y equipos que le sean asignados o de la dependencia.

6. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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

4. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio

Especificos:
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1. Acceso a la informacion y proteccion de datos

2. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno
3. Gestion de plataformas tecnologicas

4. Seguridad Informéatica o Seguridad de la informacién

5. Administracion de infraestructura tecnolégica

6. Programacion, bases de datos y sistemas operativos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 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

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nacleos basicos del conocimiento:

Ingenieria de sistemas, teleméatica y afines; Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.
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- 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad
0 viceversa, o0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 4065

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno
Dependencia: Oficina de Control Interno

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Interno

PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar el apoyo técnico y participar en el disefio, desarrollo y verificacion de las actividades
establecidas en los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual sea asignado,
garantizando la adecuada prestacion del servicio, de conformidad con la normatividad vigente y
los lineamientos institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar apoyo técnico al equipo auditor en la recopilacién de documentos e informacion que
sirvan como base para el desarrollo de las auditorias de campo en la RNEC.

2. Brindar apoyo técnico al area en la elaboracion del Plan de Accién Anual y de Auditorias,
siguiendo instrucciones, parametros establecidos y procesos y procedimientos de la RNEC.

3. Asistir en la consolidacion de los informes que remiten por parte de las dependencias, segun
los procesos y procedimientos institucionales.

4. Aplicar las tecnologias e instrumentos asignados, con el fin de optimizar las actividades, los
procesos y procedimientos establecidos por la RNEC.

5. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segin normas
técnicas de producciéon documental.

6. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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.Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
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1. Principios de atencién al usuario y prestacién del servicio
2. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno
3. Gestion Documentall

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 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
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nacleos basicos del conocimiento:

Administracién; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afio de educacion superior por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionad a, 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 educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién béasica primaria.

- Un (1) afio de educacion basica primaria por un (1) afio de experiencia especifica o relacionada
y viceversa.
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- 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad

0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominaciéon del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 4065

Grado: 03

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno
Dependencia: Oficina de Control Interno

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Interno

PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar el apoyo técnico y participar en el disefio, desarrollo y verificacion de las actividades
establecidas en los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual sea asignado,
garantizando la adecuada prestacion del servicio, de conformidad con la normatividad vigente y
los lineamientos institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar técnicamente al equipo auditor en la recopilacién de documentos e informacion que
sirvan como base para el desarrollo de las auditorias de campo en la RNEC.

2. Brindar apoyo técnico al area en la elaboracion del Plan de Accién Anual, siguiendo
instrucciones, parametros establecidos y procesos y procedimientos de la RNEC.

3. Colaborar en la consolidacion de los informes que remiten por parte de las dependencias,
segun los procesos y procedimientos institucionales.

4. Dar uso a las tecnologias e instrumentos asignados, con el fin de optimizar las actividades, los
procesos y procedimientos establecidos por la RNEC.

5. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln la naturaleza y el nivel del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas

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

3.Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Principios de atencién al usuario y prestacion del servicio.
2. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno.
3. Gestion Documental.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el Conocimiento de los servicios.

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 formaciéon «aprendizaje», por tres (3) afios de formacién basica secundaria y
viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacidn superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 4065

Grado: 02

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno
Dependencia: Oficina de Control Interno

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Interno

PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar el apoyo técnico y participar en el disefio, desarrollo y verificacion de las actividades
establecidas en los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual sea asignado,
garantizando la adecuada prestacion del servicio, de conformidad con la normatividad vigente y
los lineamientos institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar apoyo técnico al equipo auditor en la recopilacién de documentos e informacién que
sirvan como base para el desarrollo de las auditorias de campo en la RNEC.

2. Brindar apoyo técnico al area en la elaboracion del Plan de Auditorias, siguiendo instrucciones,
parametros establecidos y procesos y procedimientos de la RNEC.

3. Apoyar en la consolidacién de los informes que remiten por parte de las dependencias, segun
los procesos y procedimientos institucionales.

4. Utilizar las herramientas tecnolédgicas e instrumentos asignados, con el fin de optimizar las
actividades, los procesos y procedimientos establecidos por la RNEC.

5. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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.Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Principios de atencién al usuario y prestacion del servicio.

2. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno.
3. Gestion Documental.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el Conocimiento de los servicios.

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminaciéon y aprobacién 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacidn superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: 4080

Grado: 04

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno
Dependencia: Oficina de Control Interno

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Interno

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. Apoyar la operacién de la dependencia en la recopilacion de documentos e informaciéon que
sirvan como base para el desarrollo de las auditorias de campo en la RNEC.

2. Brindar apoyo al area en la elaboracién del Plan de Accién Anual, siguiendo instrucciones,
parametros establecidos y procesos y procedimientos de la RNEC.

3. Consolidar los informes que se remiten por parte de las dependencias, segin los procesos y
procedimientos institucionales.

4. Implementar y dar uso a las herramientas tecnolégicas e instrumentos asignados, con el fin de
optimizar las actividades, los procesos y procedimientos establecidos por la RNEC.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas

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

3.Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio.

2. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno.
3. Gestion Documental.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el Conocimiento de los servicios.

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacién

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o aprobaciéon de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afo 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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:
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- El modo de formacién «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y

viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad

0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: 4080

Grado: 03

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno
Dependencia: Oficina de Control Interno

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Interno

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. Apoyar la operacion de la dependencia en la consolidacién de documentos e informacién que
sirvan como base para el desarrollo de las auditorias de campo en la RNEC.

2. Consolidar los informes que remiten por parte de las dependencias, segun los procesos y
procedimientos institucionales.

3. Dar uso a las herramientas tecnolégicas e instrumentos asignados, con el fin de optimizar las
actividades, los procesos y procedimientos establecidos por la RNEC.

4. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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.Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Principios de atencién al usuario y prestacion del servicio

2. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno
3. Gestion Documental

182



VINCULACION DEL TALENTO -
PROCESO HUMANG CODIGO | VTMNO1
Moot MANUAL ESPECIFICO DE
REGISTRADURIA MANUAL FUNCIONES Y COMPETENCIAS VERSION 6
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL LABORALES

Aprobado:23/02/2023

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No. 4171
de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir con las
siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el Conocimiento de los servicios.

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacion

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacién 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 educacién 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 aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica 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:

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

- El modo de formacién «complementacién», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad o
viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacion superior y viceversa,
0 por cuatro (4) afos de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominaciéon del Empleo: Técnico Operativo

Caédigo: 4080

Grado: 02

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno
Dependencia: Oficina de Control Interno

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Interno

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. Apoyar la operacién de la dependencia en la recopilaciéon de documentos e informaciéon que
sirvan como base para el desarrollo de las auditorias de campo en la RNEC.

2. Utilizar las herramientas tecnolégicas e instrumentos asignados, con el fin de optimizar las
actividades, los procesos y procedimientos establecidos por la RNEC.

3. Ayudar en la recepcion y compilacién de los informes que remiten por parte de las
dependencias, segun los procesos y procedimientos institucionales.

4. Desempefiar las deméas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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.Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio

2. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno
3. Gestion Documental
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir con
las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el Conocimiento de los servicios.

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacion

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminaciéon y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afio de educacién 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacién de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 experiencia y
viceversa.

- La formacion que imparte el SENA, podra compensarse asi:

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

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

- EI modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacion superior y viceversa,
0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: 4080

Grado: 01

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno
Dependencia: Oficina de Control Interno

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Interno

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. Apoyar la operacion de la dependencia en la consolidacién de documentos e informacién que
sirvan como base para el desarrollo de las auditorias de campo en la RNEC.

2. Utilizar las herramientas tecnolégicas e instrumentos asignados, con el fin de optimizar las
actividades, los procesos y procedimientos establecidos por la RNEC.

3. Apoyar a las diferentes dependencias en la remisién de los informes de seguimiento a planes
y programas, segun los procesos y procedimientos institucionales.

4. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio.

2. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno.
3. Gestion Documental.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el Conocimiento de los servicios.

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidon y aprobacién 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 formaciéon «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y
viceversa, 0 por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacidon en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 5040

Grado: 09

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de la Oficina de Control Interno
Dependencia: Oficina de Control Interno

AREA FUNCIONAL

Nivel Central — Oficina de Control Interno

PROPOSITO DEL EMPLEO

Asistir al Jefe Inmediato en las actividades secretariales y administrativas de apoyo, de acuerdo
con los procedimientos y normas vigentes, a fin de garantizar el logro de los fines institucionales
y la correcta prestacién del servicio a usuarios internos y externos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al jefe inmediato en todo lo que éste requiera para el cabal cumplimiento de las metas
fijadas del area en que presta sus labores, bajo los criterios de responsabilidad y confidencialidad.

2. Llevar la agenda del jefe inmediato de manera organizada y bajo los pardmetros fijados por el
mismo.

3. Preparar y presentar informes, escritos o cualquier documento que le sea requerido, en la
oportunidad y periodicidad previamente establecidas, guardando las copias de seguridad
correspondientes.

4. Recibir, clasificar, remitir, distribuir y archivar toda la documentacion y/o correspondencia
(fisica, magnética o electrdnica) que llegue o salga de la oficina 0 dependencia.

5. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y (tiles de oficina y controlar el inventario
de estos, en el &rea correspondiente.

6. Recibir, redireccionar y transferir las llamadas telefénicas o correos electrénicos, tanto de
usuarios internos como externos, informando al jefe inmediato segun las pautas establecidas por
el mismo.

7. Atender al usuario y orientar al visitante respecto de quién o cual dependencia puede resolver
la solicitud o brindar la informacién requerida.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas
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2. Constitucién Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales,
Mecanismos de Participacion Ciudadana, Funciones de la Organizacion Electoral
3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio
2. Técnicas de Redaccion
3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos
NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

- Comunicacion Eficaz
- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacion

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacién de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, telemética y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y afines; Sociologia, trabajo social y afines; Filosofia, teologia y
afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién 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.
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- Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacioén
béasica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formaciéon en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 5040

Grado: 08

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de la Oficina de Control Interno
Dependencia: Oficina de Control Interno

AREA FUNCIONAL

Nivel Central — Oficina de Control Interno

PROPOSITO DEL EMPLEO

Asistir al Jefe Inmediato con actividades secretariales y administrativas de apoyo, de acuerdo con
los procedimientos y normas vigentes, a fin de garantizar el logro de los fines institucionales y la
correcta prestacion del servicio a usuarios internos y externos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al jefe inmediato en todo lo que éste requiera para el cabal cumplimiento de las metas
fijadas del area en que presta sus labores, bajo los criterios de responsabilidad y confidencialidad.

2. Llevar la agenda del jefe inmediato de manera organizada y bajo los parametros fijados por el
mismo.

3. Preparar y presentar informes, escritos o cualquier documento que le sea requerido, en la
oportunidad y periodicidad previamente establecidas, guardando las copias de seguridad
correspondientes.

4. Recibir, clasificar, remitir, distribuir y archivar toda la documentacion y/o correspondencia
(fisica, magnética o electrdnica) que llegue o salga de la oficina 0 dependencia.

5. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y (tiles de oficina y controlar el inventario
de estos, en el &rea correspondiente.

6. Atender al usuario y orientar al visitante respecto de quién o cual dependencia puede resolver
la solicitud o brindar la informacién requerida.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas

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

3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
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1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio
2. Técnicas de Redaccion
3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos
NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

- Comunicacion Eficaz
- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica, o aprobacién de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nacleos basicos del conocimiento:

Administracién; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, telematica y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y afines; Sociologia, trabajo social y afines; Filosofia, teologia y
afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo 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 educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

- Un (1) afio de educacién basica primaria por un (1) afio de experiencia especifica o relacionada
y viceversa.
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- 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad

0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afos de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 5120

Grado: 07

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno
Dependencia: Oficina de Control Interno

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Interno

PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar las acciones de tipo administrativo relacionadas con las funciones de la dependencia
gque sea asignado, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos institucionales
como contribucién al cumplimiento de los propésitos y metas establecidos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios internos y externos siguiendo normas de protocolos y procedimientos
establecidos por la RNEC.

2. Mantener actualizad a la informacion del area en funciéon de las solicitudes recibidas.

3. Tramitar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, sistemas y
procesos de organizacion y especificaciones o caracteristicas estipuladas en el sistema de
Gestion Documental

4. Procesar, clasificar, organizar y actualizar la informacion y registros relacionados con la gestion
del &rea, de acuerdo con las normas de seguridad, pardmetros y procedimientos establecidos por
la RNEC.

5. Apoyar la realizacion de labores que faciliten la gestion administrativa del &rea teniendo en
cuenta necesidades, importancia, prioridades y frecuencia de los asuntos a tratar, de acuerdo con
las normas, lineamientos y politicas institucionales.

6. Efectuar diligencias externas, dentro de los tiempos establecidos formalmente, en cumplimiento
de funciones institucionales, por exigencias del trabajo o a solicitud de autoridad competente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas
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2. Constitucion Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales -
Mecanismos de Participacion Ciudadana - Funciones de la Organizacion Electoral
3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio

2. Acceso a la informacién y proteccion de datos
3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd 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: 1

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacion

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacion de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nacleos basicos del conocimiento:

Administracién; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, telematica y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y afines; Sociologia, trabajo social y afines; Filosofia, teologia y
afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidn y aprobacién 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.
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- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad
0 viceversa, o0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formaciéon en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 5120

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno
Dependencia: Oficina de Control Interno

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Interno

PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar las acciones de tipo administrativo relacionadas con las funciones de la dependencia
que sea asignado, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos institucionales
como contribucién al cumplimiento de los propésitos y metas establecidos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios internos y externos siguiendo normas de protocolos y procedimientos
establecidos por la RNEC.

2. Actualizar la informacion del area en funcién de las solicitudes o requerimientos recibidos.

3. Tramitar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, sistemas y
procesos de organizacion y especificaciones o caracteristicas estipuladas en el sistema de
Gestion Documental

4, Clasificar, organizar y actualizar la informacién y registros relacionados con la gestién del area,
de acuerdo con las normas de seguridad, pardmetros y procedimientos establecidos por la RNEC.

5. 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 este asignado, y que
se encuentren relacionadas con la naturaleza del cargo.

6. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
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1. Principios de atencién al usuario y prestacién del servicio
2. Acceso a la informacién y proteccién de datos
3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 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: 1

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacidn superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cdédigo: 5120

Grado: 04

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno
Dependencia: Oficina de Control Interno

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Interno

PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar las acciones de tipo administrativo relacionadas con las funciones de la dependencia
gue sea asignado, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos institucionales
como contribucién al cumplimiento de los propésitos y metas establecidos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios internos y externos siguiendo normas de protocolos y procedimientos
establecidos por la RNEC.

2. Tramitar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, sistemas y
procesos de organizacion y especificaciones o caracteristicas estipuladas en el sistema de
Gestion Documental

3. Organizar, actualizar y archivar la informacion y registros relacionados con la gestién del area,
de acuerdo con las normas de seguridad, pardmetros y procedimientos establecidos por la RNEC.

4. Apoyar la realizacion de labores que faciliten la gestion administrativa del &rea teniendo en
cuenta necesidades, importancia, prioridades y frecuencia de los asuntos a tratar, de acuerdo con
las normas, lineamientos y politicas institucionales.

5. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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 atencion al usuario y prestacion del servicio
2. Acceso a la informacién y proteccién de datos
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3. Gestiéon Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 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: 1

REQUISITOS

Experiencia

No Aplica

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afo 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 educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacidn superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Coédigo: 5140

Grado: 06

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno
Dependencia: Oficina de Control Interno

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Interno

PROPOSITO DEL EMPLEO

Efectuar las labores secretariales y de apoyo al jefe inmediato y a la dependencia que sea
asignado, de acuerdo con las instrucciones dadas y a las politicas fijadas por la Registraduria
Nacional del Estado Civil.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al jefe inmediato en todo lo que éste requiera para el cabal cumplimiento de las metas
fijadas de la dependencia o grupo de trabajo.

2. Llevar la agenda del jefe inmediato de manera organizada y bajo los parametros fijados por el
mismo.

3. Atender al publico y orientar al visitante respecto de quién o cual dependencia puede resolver
la solicitud y/o prestar el servicio requerido.

4. Recepcionar, redireccionar y adelantar la transferencia de llamadas telefénicas o correos
electrénicos, tanto de usuarios internos como externos.

5. Preparar y presentar informes, escritos o cualquier documento que le sea requerido, en la
oportunidad y periodicidad previamente establecidas, guardando las copias de seguridad
correspondientes.

6. Registrar, coordinar y organizar las reuniones y demas actividades a desarrollar en el area,
dependencia o grupo de trabajo al que este asignado.

7. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y Utiles de oficina, controlar su correcta
utilizacién y conservacion.

8. Desempefiar 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
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2. Constitucion Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales -
Mecanismos de Participacion Ciudadana - Funciones de la Organizacion Electoral
3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio

2. Técnicas de Redacciéon
3. Gestién Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd 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: 1

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacion

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminaciéon y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afo 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica 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.
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- La formacion que imparte el SENA, podra compensarse asi:

- El modo de formacién «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y

viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad

0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IV. OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina de Control Disciplinario
Cdédigo: 0120

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Oficina de Control Disciplinario

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Disciplinario

PROPOSITO DEL EMPLEO

Prevenir e investigar las posibles conductas susceptibles de control disciplinario dentro de su
competencia en la Registraduria Nacional del Estado Civil de conformidad con lo dispuesto en la
normatividad vigente.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir los grupos de trabajo a su cargo, en cumplimiento de planes, programas, proyectos y
objetivos institucionales, en concordancia con las politicas trazadas.

2. Formular politicas, planes, programas y proyectos relativos a la funcion disciplinaria a cargo de
su Oficina.

3. Realizar el seguimiento y ejercer el control de gestién de los planes, programas y proyectos de
la Registraduria Nacional del Estado Civil y sus fondos adscritos, que se desarrollan bajo su
direccion y control, y presentar oportunamente los informes sobre el estado de ejecucion a las
instancias correspondientes.

4. Orientar y asesorar la aplicacién del régimen disciplinario en la Registraduria Nacional del
Estado Civil y sus fondos adscritos, de acuerdo con las politicas institucionales sobre la materia.

5. Adelantar la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios instaurados en contra de los
Delegados Departamentales, Registradores Distritales y los servidores publicos del Nivel Central
de la Registraduria Nacional del Estado Civil, que incurran en faltas disciplinarias, de acuerdo con
lo establecido en el Cédigo Unico Disciplinario y las competencias de la Oficina.

6. Dirigir la funcién disciplinaria en la etapa de instruccién a nivel central, de conformidad con las
normas vigentes y los procesos y procedimientos establecidos por la Registraduria Nacional del
Estado Civil.

7. Controlar y vigilar las actuaciones disciplinarias a cargo de la Oficina de Control Disciplinario
de conformidad con las normatividad, proceso y procedimientos.

8. Promover la divulgacion y capacitacién sobre el régimen disciplinario, con la doctrina y
jurisprudencia vigentes.

204



VINCULACION DEL TALENTO <
PROCESO HUMANO CODIGO | VTMNO1
T MANUAL ESPECIFICO DE
REGISTRADURIA MANUAL FUNCIONES Y COMPETENCIAS VERSION 6
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL LABORALES

Aprobado:23/02/2023

9. Realizar actividades de prevencion, que permitan disminuir las posibles conductas con
incidencia disciplinaria en la Registraduria Nacional del Estado Civil y sus fondos adscritos.

10. Presentar informes y estadisticas requeridos por la Registraduria, los organismos judiciales y
los entes de control del Estado, en los términos que sefialen la Ley y demas disposiciones que
los contemplen.

11. Implementar y aplicar el Sistema de Evaluacion de Desempefio Laboral de los Servidores
Publicos de Carrera Administrativa Especial y en Periodo de Prueba, en el area a su cargo.

12. Desempefar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil del Estado Civil o por delegacion, segun la naturaleza y el nivel del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de herramientas ofimaticas

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

3. Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen.

5. Cédigo General del Proceso y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

6. Derechos Fundamentales, derechos de peticion, ejercicio de la accién de tutela, acciones
populares

7. Sistema Integrado de Gestion y/o Modelo Estandar de Control Interno

Especificos:
1. Gestién Publica

2. Racionalizacion de tramites administrativos
3. Cédigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiqguen o adicionen

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos
- Prudencia

- Comunicacién Eficaz

- Pensamiento Conceptual
- Justicia

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3
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Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nuicleos basicos del conocimiento:

Derecho y afines.

Titulo de formacion avanzada en &reas relacionadas con las funciones del empleo.

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacién académica por: tres

(3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se acredite
el titulo universitario.

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cdédigo: 3010

Grado: 08

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Disciplinario
Dependencia: Oficina de Control Disciplinario

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Disciplinario

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones del area a la
cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades inherentes a la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios
del nivel central, sometidos a su conocimiento de conformidad con la normatividad aplicable, los
procesos y procedimientos correspondientes.

2. Revisar y/o hacer seguimiento a los proyectos de apertura investigacion disciplinaria sometidos
a su conocimiento por parte del Jefe de la Oficina de Control Disciplinario

3. Recibir y analizar quejas, reclamos y denuncias contra la conducta y ejercicio de las funciones
de los servidores y, determinar la viabilidad de iniciar indagaciones preliminares o apertura de
investigaciones disciplinarias.

4, Sustanciar las providencias de archivo de formulacién de pliego de cargos de acuerdo con la
Ley, la doctrina y jurisprudencia aplicable.

5. Estructurar la estrategia de capacitacion de la gestion de los procesos disciplinarios de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

6. Realizar compilaciones, analisis y difusién de las normas y jurisprudencia disciplinaria.
7. Estudiar, analizar y proponer politicas institucionales encaminadas a fortalecer la pertenencia
institucional, prevenir las conductas con incidencia disciplinaria y fomentar el cumplimiento de los

deberes consagrados en la Constitucion y la Ley.

8. Desempefiar 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.
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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. Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Estatuto General de Contrataciéon Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

5. Estatuto Organico de Presupuesto. - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiquen o adicionen

6. Estatuto Tributario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

7. Sistema Integrado de Gestion y/o Modelo Estandar de Control Interno

Especificos:

1. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen.
2. Técnicas de redaccion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos béasicos del conocimiento:

Administracion; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria de sistemas, telemética y afines.

Titulo de formacion avanzada relacionado con las funciones del cargo.
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EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formaciéon académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;

- 0 terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada;

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada;

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cdédigo: 3010

Grado: 07

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Disciplinario
Dependencia: Oficina de Control Disciplinario

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Disciplinario

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones del area a la
cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades inherentes a la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios
del nivel central, sometidos a su conocimiento de conformidad con la normatividad aplicable, los
procesos y procedimientos correspondientes.

2. Hacer seguimiento a los proyectos de apertura investigacion disciplinaria sometidos a su
conocimiento por parte del Jefe de Oficina de Control Disciplinario

3. Recibir y analizar quejas, reclamos y denuncias contra la conducta y ejercicio de las funciones
de los servidores y, determinar la viabilidad de iniciar indagaciones preliminares o apertura de
investigaciones disciplinarias.

4, Sustanciar las providencias de archivo de formulacién de pliego de cargos de acuerdo con la
Ley, la doctrina y jurisprudencia aplicable.

5. Estructurar la estrategia de capacitacion de la gestion de los procesos disciplinarios de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

6. Analizar y proponer politicas institucionales encaminadas a fortalecer la pertenencia
institucional, prevenir las conductas con incidencia disciplinaria y fomentar el cumplimiento de los
deberes consagrados en la Constitucion y la Ley.

7. Realizar compilaciones, analisis y difusién de las normas y jurisprudencia disciplinaria.

8. Desempefiar 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:
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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. Cdédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Estatuto General de Contrataciéon Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

5. Estatuto Organico de Presupuesto. - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiquen o adicionen

6. Estatuto Tributario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

7. Sistema Integrado de Gestion y/o Modelo Estandar de Control Interno

Especificos:

1. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen.
2. Técnicas de redaccion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria de sistemas, telemética y afines.

Titulo de formacién avanzada relacionado con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario.

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.
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- o terminacién y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las

funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de

experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir

del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 3010

Grado: 06

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Disciplinario
Dependencia: Oficina de Control Disciplinario

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Disciplinario

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones del area a la
cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades inherentes a la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios
del nivel central, sometidos a su conocimiento de conformidad con la normatividad aplicable, los
procesos y procedimientos correspondientes.

2. Revisar y/o hacer seguimiento a los proyectos de apertura investigacion disciplinaria sometidos
a su conocimiento por parte del Jefe de Oficina de Control Disciplinario.

3. Recibir y analizar quejas, reclamos y denuncias contra la conducta y ejercicio de las funciones
de los servidores y, determinar la viabilidad de iniciar indagaciones preliminares o apertura de
investigaciones disciplinarias.

4. Sustanciar las providencias de archivo de formulacién de pliego de cargos de acuerdo con la
Ley, la doctrina y jurisprudencia aplicable.

5. Estructurar la estrategia de capacitacion de la gestion de los procesos disciplinarios de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

6. Proyectar conceptos, informes y estadisticas requeridos por el Jefe de Oficina, organismos
judiciales y los entes de control del Estado, en los términos que sefialen la Ley y demas
disposiciones que los contemplen.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

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

3. Cdédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Estatuto General de Contrataciéon Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

5. Estatuto Organico de Presupuesto. - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiquen o adicionen

6. Estatuto Tributario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

7. Sistema Integrado de Gestion y/o Modelo Estandar de Control Interno

Especificos:

1. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen.
2. Técnicas de redaccion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos béasicos del conocimiento:

Administracién; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria de sistemas, telemética y afines.

Titulo de formacion avanzada relacionado con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario.

- 0 titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.
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- 0 terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las

funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de

experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir

del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cdédigo: 3010

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Disciplinario
Dependencia: Oficina de Control Disciplinario

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Disciplinario

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones del 4rea a la
cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades inherentes a la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios
del nivel central, sometidos a su conocimiento de conformidad con la normatividad aplicable, los
procesos y procedimientos correspondientes.

2. Hacer seguimiento a los proyectos de apertura investigacion disciplinaria sometidos a su
conocimiento por parte del Jefe de Oficina de Control Disciplinario.

3. Recibir y analizar quejas, reclamos y denuncias contra la conducta y ejercicio de las funciones
de los servidores y, determinar la viabilidad de iniciar indagaciones preliminares o apertura de
investigaciones disciplinarias.

4, Sustanciar las providencias de archivo de formulacién de pliego de cargos de acuerdo con la
Ley, la doctrina y jurisprudencia aplicable.

5. Estructurar la estrategia de capacitacion de la gestion de los procesos disciplinarios de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

6. Analizar los resultados de los informes sobre el cumplimiento de los indicadores de gestion,
estadndares de desempefio, mecanismos de evaluacién y control de los procesos que sean
definidos por la Registraduria Nacional del Estado Civil.

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

3. Cdédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Estatuto General de Contrataciéon Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

5. Estatuto Organico de Presupuesto. - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiquen o adicionen

6. Estatuto Tributario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

7. Sistema Integrado de Gestion y/o Modelo Estandar de Control Interno

Especificos:

1. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen.
2. Técnicas de redaccion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

Titulo de formacién avanzada relacionado con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacién académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario.

- 0 titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.
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- 0 terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las

funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de

experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir

del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cdédigo: 3020

Grado: 03

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Disciplinario
Dependencia: Oficina de Control Disciplinario

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Disciplinario

PROPOSITO DEL EMPLEO

Proponer, ejecutar y efectuar el seguimiento de las actividades y asuntos que le sean asignados
para el logro de los fines institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y
las funciones de la dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades inherentes a la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios
del nivel central, sometidos a su conocimiento de conformidad con la normatividad aplicable, los
procesos y procedimientos correspondientes.

2. Recibir y analizar quejas, reclamos y denuncias contra la conducta y ejercicio de las funciones
de los servidores y, determinar la viabilidad de iniciar indagaciones preliminares o apertura de
investigaciones disciplinarias.

3. Desarrollar las actividades capacitacién que le asigne la Oficina de Control Disciplinario.

4. Participar en la elaboracion, actualizacion y reportes requeridos para el Sistema de Gestion de
la Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

5. Preparar los conceptos, informes y estadisticas requeridos por el Jefe de Oficina, organismos
judiciales y los entes de control del Estado, en los términos que sefialen la Ley y demas
disposiciones que los contemplen.

6. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln la naturaleza y el nivel del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de herramientas ofimaticas

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

3. Cadigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Sistema Integrado de Gestion y/o Modelo Estandar de Control Interno
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Especificos:

1. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen.
2. Técnicas de redaccion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria de sistemas, telemética y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacién académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;

- 0 terminacién y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cdédigo: 3020

Grado: 02

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Disciplinario
Dependencia: Oficina de Control Disciplinario

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Disciplinario

PROPOSITO DEL EMPLEO

Proponer, ejecutar y efectuar el seguimiento de las actividades y asuntos que le sean asignados
para el logro de los fines institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y
las funciones de la dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades inherentes a la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios
del nivel central, sometidos a su conocimiento de conformidad con la normatividad aplicable, los
procesos y procedimientos correspondientes.

2. Recibir y analizar quejas, reclamos y denuncias contra la conducta y ejercicio de las funciones
de los servidores y, determinar la viabilidad de iniciar indagaciones preliminares o apertura de
investigaciones disciplinarias.

3. Apoyar las jornadas de capacitacion a nivel nacional acerca de la gestion de los procesos
disciplinarios de conformidad con los procesos y procedimientos vigentes

4. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo
Estandar de Control Interno.

5. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cadigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Sistema Integrado de Gestion y/o Modelo Estandar de Control Interno

Especificos:
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1. Cddigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen.
2. Técnicas de redaccion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

REQUISITOS

Experiencia

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacion

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacién académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario;

- 0 titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;

- o terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada;

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada;

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 3020

Grado: 01

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Disciplinario
Dependencia: Oficina de Control Disciplinario

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Disciplinario

PROPOSITO DEL EMPLEO

Proponer, ejecutar y efectuar el seguimiento de las actividades y asuntos que le sean asignados
para el logro de los fines institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y
las funciones de la dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades inherentes a la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios
del nivel central, sometidos a su conocimiento de conformidad con la normatividad aplicable, los
procesos y procedimientos correspondientes.

2. Recibir y analizar quejas, reclamos y denuncias contra la conducta y ejercicio de las funciones
de los servidores y, determinar la viabilidad de iniciar indagaciones preliminares o apertura de
investigaciones disciplinarias.

3. Apoyar técnicamente la ejecucion las actividades de prevencion de la conducta disciplinaria
gue le sean asignadas.

4. Participar en la elaboracion y actualizacion de los Manuales, Procesos, Procedimientos,
Formatos y demés documentos necesarios, para la implementacién y actualizacion del Sistema
de Gestién de la Calidad y la mejora del Modelo Estdndar de Control Interno.

5. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln la naturaleza y el nivel del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de herramientas ofimaticas

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

3. Cadigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Cadigo Penal - delitos contra la Administracion Publica

5. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno
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1. Cddigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen.
2. Técnicas de redaccion.

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

No aplica.

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos béasicos del conocimiento:

Administracion; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria de sistemas, telemética y afines.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Analista de Sistemas
Cédigo: 4005

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Control Disciplinario
Dependencia: Oficina de Control Disciplinario

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Disciplinario

PROPOSITO DEL EMPLEO

Implementar y prestar soporte en las herramientas tecnoldgicas y de las TIC en la dependencia
ala cual sea asignado, garantizando el cumplimiento de los objetivos institucionales y la adecuada
prestacion del servicio, con base en las normas vigentes, los lineamientos establecidos para cada
uno de los procesos y procedimientos de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y prestar soporte sobre los programas y/o aplicaciones que le sean requeridos,
con base en los respectivos manuales e instructivos.

2. Garantizar el entrenamiento de los usuarios, en el uso de programas, aplicativos y/o
herramientas de acuerdo con las necesidades del area y colaborar en el disefio de los
documentos tendientes a brindar informacion sobre los procesos del grupo de trabajo donde se
encuentran vinculados.

3. Implementar en los equipos y programas, todos los estandares de seguridad informatica
establecidos por la Gerencia de Informética.

4. Participar en el disefio l6gico de archivos y bases de datos, segln las necesidades del area.

5. Brindar el apoyo técnico respecto del mantenimiento, actualizacién, manejo y seguridad
informatica de los programas, aplicativos y equipos que le sean asignados o de la dependencia.

6. Desempefiar 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. Constituciéon Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales -
Mecanismos de Participacion Ciudadana - Funciones de la Organizacion Electoral

3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

4. Principios de atencién al usuario y prestacién del servicio
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Especificos:

1. Acceso a la informacion y proteccion de datos

2. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno
3. Gestion de plataformas tecnolégicas

4. Seguridad Informéatica o Seguridad de la informacién

5. Administracion de infraestructura tecnolégica

6. Programacion, bases de datos y sistemas operativos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd 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

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

Educacion

Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo de educacidn 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
béasica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién béasica primaria.
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- 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad
0 viceversa, o0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 4065

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Disciplinario
Dependencia: Oficina de Control Disciplinario

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Disciplinario

PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar el apoyo técnico y participar en el disefio, desarrollo y verificacion de las actividades
establecidas en los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual sea asignado,
garantizando la adecuada prestacion del servicio, de conformidad con la normatividad vigente y
los lineamientos institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y/o proyectar oficios y documentos de los asuntos asignados propios de la
dependencia, conforme a los requerimientos técnicos y las instrucciones recibidas.

2. Apoyar el tramite de la gestiéon documental de la oficina, de conformidad con la Ley de archivo
vigente.

3. Asistir al area en la organizacioén de las diligencias que se adelanten dentro de los procesos de
investigacion disciplinaria que se le asignen.

4. Aplicar las tecnologias e instrumentos asignados, con el fin de optimizar las actividades, los
procesos y procedimientos establecidos por la RNEC.

5. Consolidar de informacion para la proyeccion de los informes requeridos por los entes judiciales
y de control, asi como de los requerimientos internos.

6. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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:
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1. Principios de atencién al usuario y prestacion del servicio.
2. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno.
3. Gestion Documental.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 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

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica, o aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia politica, relaciones
internacionales; Comunicacién social, periodismo y afines; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Mateméatica, Estadistica y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidon y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo 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
béasica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién béasica primaria.

229



VINCULACION DEL TALENTO -
PROCESO HUMANG CODIGO | VTMNO1
B MANUAL ESPECIFICO DE
REGISTRADURIA MANUAL FUNCIONES Y COMPETENCIAS VERSION 6
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL LABORALES

Aprobado:23/02/2023

- 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad
0 viceversa, o0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 4065

Grado: 03

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Disciplinario
Dependencia: Oficina de Control Disciplinario

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Disciplinario

PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar el apoyo técnico y participar en el disefio, desarrollo y verificacion de las actividades
establecidas en los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual sea asignado,
garantizando la adecuada prestacion del servicio, de conformidad con la normatividad vigente y
los lineamientos institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Redactar oficios y documentos de los asuntos asignados propios de la dependencia, conforme
a los requerimientos técnicos y las instrucciones recibidas.

2. Apoyar el tramite de la gestién documental de la oficina, de conformidad con la Ley de archivo
vigente.

3. Brindar apoyo técnico en la organizacién de las diligencias que se adelanten dentro de los
procesos de investigacion disciplinaria que le asignen.

4. Atender y colaborar con la consolidacion de informacion para la proyeccion de los informes
requeridos en el Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

5. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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 atencion al usuario y prestacion del servicio.
2. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno.
3. Gestion Documental.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el Conocimiento de los servicios.

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidon y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afo 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 educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 formaciéon «aprendizaje», por tres (3) afios de formacién basica secundaria y
viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacion superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 4065

Grado: 02

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Disciplinario
Dependencia: Jefe de Oficina de Control Disciplinario

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Disciplinario

PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar el apoyo técnico y participar en el disefio, desarrollo y verificacion de las actividades
establecidas en los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual sea asignado,
garantizando la adecuada prestacion del servicio, de conformidad con la normatividad vigente y
los lineamientos institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar oficios y documentos de los asuntos asignados propios de la dependencia, conforme
a los requerimientos técnicos y las instrucciones recibidas.

2. Apoyar el tramite de la gestiéon documental de la oficina, de conformidad con la Ley de archivo
vigente.

3. Asistir a la dependencia en las gestiones de caracter administrativo y del orden procesal, que
se le requieran y de conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

4. Brindar apoyo técnico a la coordinacién en la organizacién de las diligencias que se adelanten
dentro de los procesos de Investigacion disciplinaria que se le asignen.

5. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio.

2. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno.
3. Gestion Documental.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién 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

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad
0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

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

234



VINCULACION DEL TALENTO .
PROCESO HUMANG CODIGO | VTMNO1
Moot MANUAL ESPECIFICO DE
REGISTRADURIA MANUAL FUNCIONES Y COMPETENCIAS VERSION 6
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL LABORALES

Aprobado:23/02/2023

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: 4080

Grado: 04

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Disciplinario
Dependencia: Oficina de Control Disciplinario

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Disciplinario

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 asignhado, para garantizar la
adecuada prestacion del servicio, de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos
institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar los documentos de los asuntos asignados propios de la dependencia, conforme a los
requerimientos técnicos y las instrucciones recibidas.

2. Clasificar, organizar y custodiar los expedientes que hacen parte de los procesos disciplinarios
gque adelante la Oficina, de conformidad con la Ley de Archivo vigente.

3. Colaborar operativamente a la dependencia en la coordinacién y organizacion logistica de las
audiencias que se adelanten dentro de los procesos de investigacion disciplinaria que le asignen.

4. 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 este asignado, y que
estén relacionadas con la naturaleza del cargo.

5. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Principios de atencién al usuario y prestacion del servicio
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2. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno
3. Gestion Documentall

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 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
- Direccién y Desarrollo de Personal
Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacién

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacién de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nacleos basicos del conocimiento:

Administracion; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia politica, relaciones
internacionales; Comunicacién social, periodismo y afines; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Mateméatica, Estadistica y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidén y aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afo 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
béasica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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.
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- La formacion que imparte el SENA, podra compensarse asi:

- El modo de formaciéon «aprendizaje», por tres (3) afios de formacién basica secundaria y

viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad

0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: 4080

Grado: 03

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Disciplinario
Dependencia: Oficina de Control Disciplinario

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Disciplinario

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. Proyectar los documentos de los asuntos asignados propios de la dependencia, conforme a
los requerimientos técnicos y las instrucciones recibidas.

2. Apoyar la gestion documental de la oficina, de conformidad con la Ley de Archivo vigente.

3. Adelantar las gestiones logisticas de las diligencias que se adelanten dentro de los procesos
de investigacion disciplinaria que se le asignen.

4. Brindar apoyo operativo en la ejecucion de las actividades propias de los procesos
disciplinarios, y que dentro del desarrollo normal de las funciones le sean asignadas, y estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.

5. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio
2. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno
3. Gestion Documental.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién 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

Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminaciéon y aprobacién 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad
0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacion superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominaciéon del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 4080

Grado: 02

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Disciplinario
Dependencia: Oficina de Control Disciplinario

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Disciplinario

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. Apoyar la organizacién y clasificacion de la documentacién de la oficina, de conformidad con
la Ley de archivo vigente.

2. Desarrollar las actividades de logistica necesarias para las diligencias que se adelanten dentro
de los procesos de investigacion disciplinaria que se le asignen.

3. Brindar el apoyo operativo en la ejecucién de las actividades propias de los procesos
disciplinarios, y que dentro del desarrollo normal de las funciones le sean asignadas, y que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.

4. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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 atencién al usuario y prestacion del servicio
2. Sistema Integrado de Gestion y/o Modelo Estandar de Control Interno
3. Gestion Documental
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el Conocimiento de los servicios.

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidon y aprobacién 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacidn superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 4080

Grado: 01

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Disciplinario
Dependencia: Oficina de Control Disciplinario

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Disciplinario

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. Elaborar y/o proyectar oficios y documentos de los asuntos asignados propios de la
dependencia, conforme a los requerimientos técnicos y las instrucciones recibidas.

2. Apoyar en la coordinacion y organizacion de las diligencias que se adelanten dentro de los
procesos de investigacion disciplinaria que se le asignen.

3. Cumplir con las actividades que para la implementacién y/o actualizacion del Sistema Integrado
de Gestion y el Modelo estandar de Control Interno le sean asignadas.

4. Desempefiar 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. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Principios de atencién al usuario y prestacion del servicio

2. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno
3. Gestion Documental
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién 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.

Educacién

Titulo de Bachiller.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 formaciéon «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y
viceversa, 0 por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacion superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Codigo: 5040

Grado: 09

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Disciplinario
Dependencia: Oficina de Control Disciplinario

AREA FUNCIONAL

Nivel Central — Oficina de Control Disciplinario

PROPOSITO DEL EMPLEO

Asistir al Jefe Inmediato en las actividades secretariales y administrativas de apoyo, de acuerdo
con los procedimientos y hormas vigentes, a fin de garantizar el logro de los fines institucionales
y la correcta prestacidn del servicio a usuarios internos y externos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al jefe inmediato en todo lo que éste requiera para el cabal cumplimiento de las metas
fijadas del &rea en que presta sus labores, bajo los criterios de responsabilidad y confidencialidad.

2. Llevar la agenda del jefe inmediato de manera organizada y bajo los parametros fijados por el
mismo.

3. Preparar y presentar informes, escritos o cualquier documento que le sea requerido, en la
oportunidad y periodicidad previamente establecidas, guardando las copias de seguridad
correspondientes.

4. Recibir, clasificar, remitir, distribuir y archivar toda la documentacion y/o correspondencia
(fisica, magnética o electrénica) que llegue o salga de la oficina o dependencia.

5. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y (tiles de oficina y controlar el inventario
de estos, en el area correspondiente.

6. Recibir, redireccionar y transferir las llamadas telefénicas o correos electrénicos, tanto de
usuarios internos como externos, informando al jefe inmediato segln las pautas establecidas por
el mismo.

7. Atender al usuario y orientar al visitante respecto de quién o cual dependencia puede resolver
la solicitud o brindar la informacién requerida.

8. Desempefiar 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
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2. Constitucién Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales,
Mecanismos de Participacion Ciudadana, Funciones de la Organizacion Electoral
3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio
2. Técnicas de Redaccion
3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos
NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

- Comunicacion Eficaz
- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacion

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica, o aprobacién de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, telemética y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y afines; Sociologia, trabajo social y afines; Filosofia, teologia y
afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién 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.
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- Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacioén
béasica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formaciéon en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 5040

Grado: 08

Cargo del Jefe Inmediato: Jede de Oficina de Control Disciplinario
Dependencia: Oficina de Control Disciplinario

AREA FUNCIONAL

Nivel Central — Oficina de Control Disciplinario

PROPOSITO DEL EMPLEO

Asistir al Jefe Inmediato con actividades secretariales y administrativas de apoyo, de acuerdo con
los procedimientos y normas vigentes, a fin de garantizar el logro de los fines institucionales y la
correcta prestacion del servicio a usuarios internos y externos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al jefe inmediato en todo lo que éste requiera para el cabal cumplimiento de las metas
fijadas del area en que presta sus labores, bajo los criterios de responsabilidad y confidencialidad.

2. Llevar la agenda del jefe inmediato de manera organizada y bajo los parametros fijados por el
mismo.

3. Preparar y presentar informes, escritos o cualquier documento que le sea requerido, en la
oportunidad y periodicidad previamente establecidas, guardando las copias de seguridad
correspondientes.

4. Recibir, clasificar, remitir, distribuir y archivar toda la documentacion y/o correspondencia
(fisica, magnética o electrdnica) que llegue o salga de la oficina 0 dependencia.

5. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y (tiles de oficina y controlar el inventario
de estos, en el &rea correspondiente.

6. Atender al usuario y orientar al visitante respecto de quién o cual dependencia puede resolver
la solicitud o brindar la informacién requerida.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas

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

3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
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1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio
2. Técnicas de Redaccion
3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos
NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

- Comunicacion Eficaz
- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacion de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nacleos basicos del conocimiento:

Administracién; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, telematica y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y afines; Sociologia, trabajo social y afines; Filosofia, teologia y
afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo 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 educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

- Un (1) afio de educacién basica primaria por un (1) afio de experiencia especifica o relacionada
y viceversa.
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- 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad

0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afos de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cdédigo: 5120

Grado: 07

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Control Disciplinario
Dependencia: Oficina de Control Disciplinario

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Disciplinario

PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar las acciones de tipo administrativo relacionadas con las funciones de la dependencia que
sea asignhado, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos institucionales como
contribucién al cumplimiento de los propésitos y metas establecidos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios internos y externos siguiendo normas de protocolos y procedimientos
establecidos por la RNEC.

2. Mantener actualizada la informacién del area en funcién de las solicitudes recibidas.

3. Tramitar documentos propios del &rea teniendo en cuenta normas técnicas, sistemas y procesos
de organizacién y especificaciones o caracteristicas estipuladas en el sistema de Gestion
Documental

4. Procesar, clasificar, organizar y actualizar la informacion y registros relacionados con la gestion
del &rea, de acuerdo con las normas de seguridad, pardmetros y procedimientos establecidos por la
RNEC.

5. Apoyar la realizacion de labores que faciliten la gestiéon administrativa del area teniendo en cuenta
necesidades, importancia, prioridades y frecuencia de los asuntos a tratar, de acuerdo con las
normas, lineamientos y politicas institucionales.

6. Efectuar diligencias externas, dentro de los tiempos establecidos formalmente, en cumplimiento
de funciones institucionales, por exigencias del trabajo o a solicitud de autoridad competente.

7. 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 este asignado, y que se
encuentren relacionadas con la naturaleza del cargo.

8. Desempefiar 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.
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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 Organizacién Electoral

3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio

2. Acceso a la informacién y proteccion de datos
3. Gestiébn Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No. 4171
de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 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: 1

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacién

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o aprobaciéon de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, telematica y afines; Mateméticas, Estadistica
y Afines; Publicidad y afines; Sociologia, trabajo social y afines; Filosofia, teologia y afines.

EQUIVALENCIAS

- 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.
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- 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 aprobacién de cuatro (4) afios de educacién
basica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica 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 formacién «aprendizaje», por tres (3) afios de formacién basica secundaria y viceversa,
o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacidn superior y viceversa,
0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 5120

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Disciplinario
Dependencia: Oficina de Control Disciplinario

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Disciplinario

PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar las acciones de tipo administrativo relacionadas con las funciones de la dependencia
gque sea asignado, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos institucionales
como contribucién al cumplimiento de los propésitos y metas establecidos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios internos y externos siguiendo normas de protocolos y procedimientos
establecidos por la RNEC.

2. Actualizar la informacion del area en funcién de las solicitudes o requerimientos recibidos.

3. Tramitar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, sistemas y
procesos de organizacion y especificaciones o caracteristicas estipuladas en el sistema de
Gestion Documental

4. Clasificar, organizar y actualizar la informacion y registros relacionados con la gestién del érea,
de acuerdo con las normas de seguridad, pardmetros y procedimientos establecidos por la RNEC.

5. Apoyar la realizacion de labores que faciliten la gestién administrativa del area teniendo en
cuenta necesidades, importancia, prioridades y frecuencia de los asuntos a tratar, de acuerdo con
las normas, lineamientos y politicas institucionales.

6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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 atencion al usuario y prestacion del servicio.
2. Acceso a la informacién y proteccién de datos.
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3. Gestién Documental.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afo 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

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

- Un (1) afio de educacién 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 formaciéon «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y
viceversa, 0 por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacidn superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 5120

Grado: 04

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Disciplinario
Dependencia: Oficina de Control Disciplinario

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Disciplinario

PROPOSITO DEL EMPLEO

Apoyar la ejecucion de las acciones de tipo administrativo relacionadas con las funciones de la
dependencia que sea asignado, con base en los lineamientos institucionales, como contribucién
a la prestacién oportuna, eficiente y eficaz del servicio.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios internos y externos siguiendo normas de protocolos y procedimientos
establecidos por la RNEC.

2. Tramitar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, sistemas y
procesos de organizacion y especificaciones o caracteristicas estipuladas en el sistema de
Gestion Documental

3. Organizar, actualizar y archivar la informacion y registros relacionados con la gestién del area,
de acuerdo con las normas de seguridad, parametros y procedimientos establecidos por la RNEC.

4. Apoyar la realizacion de labores que faciliten la gestion administrativa del &rea teniendo en
cuenta necesidades, importancia, prioridades y frecuencia de los asuntos a tratar, de acuerdo con
las normas, lineamientos y politicas institucionales.

5. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Principios de atencién al usuario y prestacion del servicio
2. Acceso a la informacién y proteccion de datos
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3. Gestién Documental.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

No Aplica

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

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

- Un (1) afio de educacién 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 formaciéon «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y
viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacidn superior y
viceversa, o por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Coédigo: 5140

Grado: 06

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Disciplinario
Dependencia: Oficina de Control Disciplinario

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Control Disciplinario

PROPOSITO DEL EMPLEO

Efectuar las labores secretariales y de apoyo al jefe inmediato y a la dependencia que sea
asignado, de acuerdo con las instrucciones dadas y a las politicas fijadas por la Registraduria
Nacional del Estado Civil.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al jefe inmediato en todo lo que éste requiera para el cabal cumplimiento de las metas
fijadas de la dependencia o grupo de trabajo.

2. Llevar la agenda del jefe inmediato de manera organizada y bajo los parametros fijados por el
mismo.

3. Atender al publico y orientar al visitante respecto de quién o cual dependencia puede resolver
la solicitud y/o prestar el servicio requerido.

4. Recepcionar, redireccionar y adelantar la transferencia de llamadas telefénicas o correos
electrénicos, tanto de usuarios internos como externos.

5. Preparar y presentar informes, escritos o cualquier documento que le sea requerido, en la
oportunidad y periodicidad previamente establecidas, guardando las copias de seguridad
correspondientes.

6. Registrar, coordinar y organizar las reuniones y demas actividades a desarrollar en el area,
dependencia o grupo de trabajo al que este asignado.

7. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y Utiles de oficina, controlar su correcta
utilizacién y conservacion.

8. Desempefiar 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
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2. Constitucion Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales -
Mecanismos de Participacion Ciudadana - Funciones de la Organizacion Electoral
3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio

2. Técnicas de Redacciéon
3. Gestién Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd 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: 1

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacion

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afio de educacién 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
béasica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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.
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- La formacion que imparte el SENA, podra compensarse asi:

- El modo de formacién «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y

viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad

0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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V. OFICINA DE COMUNICACIONES Y PRENSA

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Cdédigo: 0120

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Oficina de Comunicaciones y Prensa

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Comunicaciones y Prensa

PROPOSITO DEL EMPLEO

Asesorar y apoyar a la Registraduria Nacional del Estado Civil en la formulacion de las politicas,
planes, programas, camparias, proyectos de comunicacion interna y externa, de conformidad con
lo dispuesto en la normatividad vigente, los lineamientos fijados por el Registrador Nacional del
Estado Civil.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Registrador Nacional en el manejo de los medios de comunicacion.

2. Dirigir los grupos de trabajo a su cargo, en cumplimiento de planes, programas, proyectos y
objetivos institucionales, en concordancia con las politicas trazadas.

3. Fijar lineamientos para la aplicacién de politicas, y normas relacionadas con el manejo de la
imagen corporativa y la difusién de informacién, eventos y publicaciones, con criterio unificado y
mediante la adopcion de las metodologias y técnicas acogidas por la RNEC.

4. Realizar el seguimiento y ejercer el control de gestion de los planes, programas y proyectos de
la Registraduria del Estado Civil, que se desarrollan bajo su direccion y control, y presentar
oportunamente los informes sobre el estado de ejecucién a las instancias correspondientes.

5. Dirigir y supervisar las operaciones de la imprenta de la Registraduria Nacional del Estado Civil
y los procesos editoriales y de artes graficas, segun los criterios de calidad, simplificacién de
trdmites y procedimientos establecidos para su realizacion.

6. Canalizar la informacion de la gestién de la Registraduria Nacional del Estado Civil hacia los
ciudadanos, a través de los medios masivos de comunicaciéon en el ambito Nacional y regional,
dentro de las normas de transparencia y respeto a los derechos individuales y colectivos de
Acceso a la informacién publica.

7. Fijar lineamientos para la aplicacion de politicas, y normas relacionadas con el manejo de la
imagen corporativa y la difusion de informacion, eventos y Publicaciones, con criterio unificado y
mediante la adopcion de las metodologias y técnicas acogidas por la RNEC.
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8. Dirigir y supervisar las operaciones de la imprenta de la RNEC y los procesos editoriales y de
artes graficas, segun los criterios de calidad, simplificacion de tramites y procedimientos
establecidos para su realizacion.

9. Rendir informes al Registrador Nacional del Estado Civil en los términos de Ley y de acuerdo
con el procedimiento establecido.

10. Canalizar la informacién de la Registraduria Nacional hacia los medios masivos de
comunicacién en el ambito Nacional y regional, dentro de las normas de transparencia y respeto
a los derechos individuales y colectivos de Acceso a la informacion publica.

11. Controlar los recursos de produccion de las publicaciones realizadas, bajo la orientacion de
la Gerencia Administrativa y Financiera, de acuerdo con las disposiciones adoptadas sobre
simplificacibn de tramites y procedimientos administrativos, eficiencia en la gestion y
mejoramiento continuo.

12. Implementar y aplicar el Sistema de Evaluacion de Desempefio Laboral de los Servidores
Publicos de Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba, en el area a su cargo.

13. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil del Estado Civil o por delegacion, segun la naturaleza y el nivel del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de herramientas ofimaticas

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

3. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

4. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

5. Estatuto Organico de Presupuesto - manejo de presupuestos y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

Gestion Puablica

Técnicas de Redaccion
Comunicacién Organizacional
Disefio Gréfico y/o Publicidad
Medios Audiovisuales

arONE

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos
- Prudencia
- Comunicacion Eficaz
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- Tolerancia a la Presién de Trabajo
- Habilidades Mediéticas

- Manejo de Crisis

- Relaciones Publicas

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos béasicos del conocimiento:

Administracién; Artes plasticas, visuales y afines; Comunicacién social, periodismo y afines;
Disefio; Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y afines; Publicidad y
afines.

Titulo de formacién avanzada en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacién académica por: tres
(3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se acredite
el titulo universitario.

- 0 titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cdédigo: 3010

Grado: 08

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Comunicaciones y Prensa
Dependencia: Oficina de Comunicaciones y Prensa

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Comunicaciones y Prensa

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones de la
dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, formular y/o proponer la metodologia y parametros basicos para la produccion de los
productos comunicativos dirigidos a usuarios internos o externos, con base en estructuras de
redaccion textual, y bajo los lineamientos y/o manuales institucionales.

2. Coordinar los eventos donde intervengan funcionarios y dependencias de la RNEC, que se
desarrollen dentro o fuera de la misma, bajo los protocolos establecidos de buen uso de laimagen
corporativa y relaciones publicas de la misma.

3. Asesorar con base en sus conocimientos a la Oficina de Comunicaciones y Prensa en las
reuniones y/o grupos de trabajo que se conformen para el disefio y/o Publicacién de productos
comunicativos que requiera el Registrador Nacional del Estado Civil, o las dependencias de la
RNEC.

4. Revisar previo a la aprobacién, los productos comunicativos de conformidad con lo establecido
en los manuales de imagen institucional y en cumplimiento de los lineamientos definidos por la
RNEC.

5. Implementar las acciones de su competencia, respecto de lo establecido por la Oficina de
Comunicaciones y Prensa para la rendicidn de cuentas a los colombianos.

6. Apoyar los procesos de capacitacion y contribuir con la redacciéon de contenidos y disefio de
documentos tendientes a brindar informacion sobre los procesos y procedimientos establecidos
para la dependencia a la cual sea asignado.

7. Desempefiar 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
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Comunes:

1. Manejo de herramientas ofimaticas

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

3. Cadigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Comunicacion Organizacional

2. Disefo Grafico y/o Publicidad
3. Medios audiovisuales

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Cuatro (4) afos de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacion

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Artes plasticas, visuales y afines; Comunicacién social, periodismo y afines;
Disefio; Derecho y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Publicidad y afines.

Titulo de formacién avanzada relacionado con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacién académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario.

- O titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.
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- O terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las

funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de

experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir

del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 3010

Grado: 07

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Comunicaciones y Prensa
Dependencia: Oficina de Comunicaciones y Prensa

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Comunicaciones y Prensa

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones de la
dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y/o proponer la metodologia y parametros basicos para la produccién de los productos
comunicativos dirigidos a usuarios internos o externos, con base en estructuras de redaccion
textual, y bajo los lineamientos y/o manuales institucionales.

2. Coordinar los eventos donde intervengan funcionarios y dependencias de la RNEC, que se
desarrollen dentro o fuera de la misma, bajo los protocolos establecidos de buen uso de laimagen
corporativa y relaciones publicas de la misma.

3. Asesorar con base en sus conocimientos a la Oficina de Comunicaciones y Prensa en las
reuniones y/o grupos de trabajo que se conformen para el disefio y/o Publicacién de productos
comunicativos que requiera el Registrador Nacional del Estado Civil, o las dependencias de la
RNEC.

4. Verificar previo a la aprobacion, los productos comunicativos de conformidad con lo establecido
en los manuales de imagen institucional y en cumplimiento de los lineamientos definidos por la
RNEC.

5. Implementar las acciones de su competencia, respecto de lo establecido por la Oficina de
Comunicaciones y Prensa para la rendicion de cuentas a los colombianos.

6. Cumplir con las actividades que le sean asignadas para la definicion o actualizacion de los
procesos y procedimientos de la Oficina, en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion
y el Modelo Estandar de Control Interno.

7. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln la naturaleza y el nivel del empleo.
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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. Cddigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Comunicacion Organizacional

2. Disefio Gréfico y/o Publicidad
3. Medios audiovisuales

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nuicleos basicos del conocimiento:

Administracién; Artes plasticas, visuales y afines; Comunicacién social, periodismo y afines;
Disefio; Derecho y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Publicidad y afines.

Titulo de formacién avanzada relacionado con las funciones del cargo.
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EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formaciéon académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario

- O titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo

- O terminacién y aprobacién de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cdédigo: 3010

Grado: 06

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Comunicaciones y Prensa
Dependencia: Oficina de Comunicaciones y Prensa

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Comunicaciones y Prensa

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones de la
dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular la metodologia y parametros basicos para la produccion de los productos
comunicativos dirigidos a usuarios internos o externos, con base en estructuras de redaccién
textual, y bajo los lineamientos y/o manuales institucionales.

2. Asesorar con base en sus conocimientos a la Oficina de Comunicaciones y Prensa en las
reuniones y/o grupos de trabajo que se conformen para el disefio y/o Publicacién de productos
comunicativos que requiera el Registrador Nacional del Estado Civil, o las dependencias de la
RNEC.

4. Verificar previo a la aprobacion, los productos comunicativos de conformidad con lo establecido
en los manuales de imagen institucional y en cumplimiento de los lineamientos definidos por la
RNEC.

5. Cumplir con las actividades que le sean asignadas para la actualizaciéon o seguimiento a la
gestién del riesgo, los procesos y procedimientos de la Oficina.

6. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cddigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen
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Especificos:

1. Comunicacion Organizacional.
2. Disefio Gréfico y/o Publicidad.
3. Medios audiovisuales.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Artes plasticas, visuales y afines; Comunicacion social, periodismo y afines;
Disefio; Derecho y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Publicidad y afines.

Titulo de formacién avanzada relacionado con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacién académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo

- 0 terminacién y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cdédigo: 3010

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Comunicaciones y Prensa
Dependencia: Oficina de Comunicaciones y Prensa

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Comunicaciones y Prensa

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones de la
dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar la metodologia y los parametros basicos para la produccién de los productos
comunicativos dirigidos a usuarios internos o externos, con base en estructuras de redaccién
textual, y bajo los lineamientos y/o manuales institucionales.

2. Realizar los eventos donde intervengan funcionarios y dependencias de la RNEC, que se
desarrollen dentro o fuera de la misma, bajo los protocolos establecidos de buen uso de laimagen
corporativa y relaciones publicas de la misma.

3. Asistir con base en sus conocimientos a la Oficina de Comunicaciones y Prensa en las
reuniones y/o grupos de trabajo que se conformen para el disefio y/o Publicacién de productos
comunicativos que requiera el Registrador Nacional del Estado Civil, o las dependencias de la
RNEC.

4. Verificar previo a la aprobacion, los productos comunicativos de conformidad con lo establecido
en los manuales de imagen institucional y en cumplimiento de los lineamientos definidos por la
RNEC.

5. Apoyar los procesos de capacitacion y contribuir con la redaccién de contenidos y disefio de
documentos tendientes a brindar informacion sobre los procesos y procedimientos establecidos
para la dependencia a la cual sea asignado.

6. Desempefiar 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
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2. Constitucion Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales -

Mecanismos de Participacion Ciudadana - Funciones de la Organizacion Electoral

3. Cadigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Comunicacioén Organizacional

2. Disefio Gréfico y/o Publicidad
3. Medios audiovisuales

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacion

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos béasicos del conocimiento:

Administracién; Artes plasticas, visuales y afines; Comunicacién social, periodismo y afines;
Disefio; Derecho y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Publicidad y afines.

Titulo de formacién avanzada relacionado con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario.

- 0 titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

- 0 terminacién y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.
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- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de

experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir

del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cdédigo: 3020

Grado: 03

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Comunicaciones y Prensa
Dependencia: Oficina de Comunicaciones y Prensa

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Comunicaciones y Prensa

PROPOSITO DEL EMPLEO

Proponer, ejecutar y efectuar el seguimiento de las actividades y asuntos que le sean asignados
para el logro de los fines institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y
las funciones de la dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar productos comunicativos dirigidos a usuarios internos o externos, con base en
estructuras de redaccién textual, y bajo los lineamientos y/o manuales institucionales.

2. Participar en la realizacion de los eventos donde intervengan funcionarios y dependencias de
la RNEC, que se desarrollen dentro o fuera de la misma, bajo los protocolos establecidos de buen
uso de la imagen corporativa y relaciones publicas de la misma.

3. Participar en las reuniones y/o comités que se conformen para el disefio y/o publicacién de
productos comunicativos que requiera el Registrador Nacional del Estado Civil, o las
dependencias de la Entidad.

4. Verificar que los productos comunicativos, se socialicen, divulguen y publiquen conforme lo
establecido en los manuales de imagen institucional y en cumplimiento de los lineamientos
definidos por la Entidad.

5. Tramitar las PQRS asignadas de acuerdo con las normas aplicables, los procedimientos
correspondientes y las instrucciones recibidas.

6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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

Cdédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen.

274



VINCULACION DEL TALENTO -
PROCESO HUMANG CODIGO | VTMNO1
Moot MANUAL ESPECIFICO DE
REGISTRADURIA MANUAL FUNCIONES Y COMPETENCIAS VERSION 6
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL LABORALES

Aprobado:23/02/2023

Especificos:

1. Comunicacion Organizacional.
2. Disefio Gréfico y/o Publicidad.
3. Medios audiovisuales.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afos de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Artes plasticas, visuales y afines; Comunicacién social, periodismo y afines;
Disefio; Derecho y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Publicidad y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo

- 0 terminacidn y aprobacién de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cdédigo: 3020

Grado: 02

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Comunicaciones y Prensa
Dependencia: Oficina de Comunicaciones y Prensa

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Comunicaciones y Prensa

PROPOSITO DEL EMPLEO

Proponer, ejecutar y efectuar el seguimiento de las actividades y asuntos que le sean asignados
para el logro de los fines institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y
las funciones de la dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los productos comunicativos dirigidos a usuarios internos o externos, con base en
estructuras de redaccién textual, y bajo los lineamientos y/o manuales institucionales.

2. Participar en la realizacion de los eventos donde intervengan funcionarios y dependencias de
la RNEC, que se desarrollen dentro o fuera de la misma, bajo los protocolos establecidos de buen
uso de la imagen corporativa y relaciones publicas de la misma.

3. Participar en los grupos de trabajo o comités que se conformen para el disefio y/o publicacién
de productos comunicativos que requiera el Registrador Nacional del Estado Civil, o las
dependencias de la Entidad.

4. Ejecutar las actividades que le sean asignadas para la actualizaciéon o seguimiento a la gestién
del riesgo, los procesos y procedimientos institucionales.

5. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cddigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Comunicacién Organizacional.
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2. Disefio Gréfico y/o Publicidad.
3. Medios audiovisuales.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

REQUISITOS

Experiencia

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nuicleos basicos del conocimiento:

Administracién; Artes plasticas, visuales y afines; Comunicacién social, periodismo y afines;
Disefio; Derecho y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Publicidad y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacién académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo

- o terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cdédigo: 3020

Grado: 01

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Comunicaciones y Prensa
Dependencia: Oficina de Comunicaciones y Prensa

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Comunicaciones y Prensa.

PROPOSITO DEL EMPLEO

Proponer, ejecutar y efectuar el seguimiento de las actividades y asuntos que le sean asignados
para el logro de los fines institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y
las funciones de la dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Crear los productos comunicativos dirigidos a usuarios internos o externos, con base en
estructuras de redaccién textual, y bajo los lineamientos y/o manuales institucionales.

2. Participar en la realizacion de los eventos donde intervengan funcionarios y dependencias de
la RNEC, que se desarrollen dentro o fuera de la misma, bajo los protocolos establecidos de buen
uso de la imagen corporativa y relaciones publicas de la misma.

3. Socializar, divulgar y/o publicar los productos comunicativos aprobados conforme lo establecido
en los manuales de imagen institucional y en cumplimiento de los lineamientos definidos por la
RNEC.

4. Proyectar las respuestas a las solicitudes recibidas por la Oficina de Comunicaciones y Prensa
segun lineamientos institucionales y normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de herramientas ofimaticas

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

3. Cdbdigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las hormas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
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1. Comunicacién Organizacional.
2. Disefio Gréfico y/o Publicidad.
3. Medios audiovisuales.

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

No aplica.

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos béasicos del conocimiento:

Administracion; Artes plasticas, visuales y afines; Comunicacion social, periodismo y afines;
Disefio; Derecho y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Publicidad y afines.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Analista de Sistemas

Codigo: 4005

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Comunicaciones y Prensa
Dependencia: Oficina de Comunicaciones y Prensa

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Comunicaciones y Prensa

PROPOSITO DEL EMPLEO

Implementar y prestar soporte en las herramientas tecnologicas y de las TIC en la dependencia
ala cual sea asignado, garantizando el cumplimiento de los objetivos institucionales y la adecuada
prestacion del servicio, con base en las normas vigentes, los lineamientos establecidos para cada
uno de los procesos y procedimientos de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y prestar soporte sobre los programas y/o aplicaciones que le sean requeridos,
con base en los respectivos manuales e instructivos.

2. Garantizar el entrenamiento de los usuarios, en el uso de programas, aplicativos y/o
herramientas de acuerdo con las necesidades del area y colaborar en el disefio de los
documentos tendientes a brindar informacion sobre los procesos del grupo de trabajo donde se
encuentran vinculados.

3. Implementar en los equipos y programas, todos los estandares de seguridad informatica
establecidos por la Gerencia de Informatica.

4. Participar en el disefio l6gico de archivos y bases de datos, segun las necesidades del area.

5. Brindar el apoyo técnico respecto del mantenimiento, actualizacién, manejo y seguridad
informatica de los programas, aplicativos y equipos que le sean asignados o de la dependencia.

6. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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

4. Principios de atencién al usuario y prestacién del servicio
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Especificos:

1. Acceso a la informacion y proteccion de datos

2. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno
3. Gestion de plataformas tecnolégicas

4. Seguridad Informéatica o Seguridad de la informacién

5. Administracion de infraestructura tecnolégica

6. Programacion, bases de datos y sistemas operativos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 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

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

Educacion

Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo de educacidn 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
béasica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién béasica primaria.
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- 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad
0 viceversa, o0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

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

282



VINCULACION DEL TALENTO <
PROCESO HUMANO CODIGO | VTMNO1
T MANUAL ESPECIFICO DE
REGISTRADURIA MANUAL FUNCIONES Y COMPETENCIAS VERSION 6
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL LABORALES

Aprobado:23/02/2023

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 4065

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Comunicaciones y Prensa
Dependencia: Oficina de Comunicaciones y Prensa

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Comunicaciones y Prensa

PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar el apoyo técnico y participar en el disefio, desarrollo y verificacion de las actividades
establecidas en los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual sea asignado,
garantizando la adecuada prestacion del servicio, de conformidad con la normatividad vigente y
los lineamientos institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar las comunicaciones que se requieran de los diferentes ejes tematicos que maneja la
Oficina de Comunicaciones y Prensa, de acuerdo con las instrucciones impartidas y lineamientos
institucionales.

2. Disefiar o elaborar los productos comunicacionales segun los pardmetros técnicos definidos
por el superior inmediato.

3. Apoyar la recopilacion y organizacién de la informacién necesaria y requerida para la
elaboracidn de los diferentes boletines de prensa y demas Publicaciones de la oficina, siguiendo
las instrucciones impartidas por el superior jerarquico.

4. 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 este asignado, y que
se encuentren relacionadas con la naturaleza del cargo.

5. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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:
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1. Principios de atencién al usuario y prestacién del servicio
2. Comunicacién Organizacional
3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 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
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica, o aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nacleos basicos del conocimiento:

Administracién; Artes plasticas, visuales y afines; Comunicacién social, periodismo y afines;
Disefio; Derecho y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Publicidad y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

- Un (1) afio de educacién basica primaria por un (1) afio de experiencia especifica o relacionada
y viceversa.
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- 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad

0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 4065

Grado: 03

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Comunicaciones y Prensa
Dependencia: Oficina de Comunicaciones y Prensa

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Comunicaciones y Prensa

PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar el apoyo técnico y participar en el disefio, desarrollo y verificacion de las actividades
establecidas en los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual sea asignado,
garantizando la adecuada prestacion del servicio, de conformidad con la normatividad vigente y
los lineamientos institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y/o proyectar oficios y documentos de los asuntos asignados propios de la
dependencia, conforme a los requerimientos técnicos y las instrucciones recibidas.

2. Proyectar los productos comunicacionales segun los parametros técnicos definidos por el
superior inmediato.

3. Apoyar la recopilacion y organizacién de la informacién necesaria y requerida para la
elaboracion de los diferentes boletines de prensa y demas Publicaciones de la oficina, siguiendo
las instrucciones impartidas por el superior jerarquico.

4. Realizar los procedimientos correspondientes a la gestibn documental de la oficina, de
conformidad con la Ley de Archivo vigente.

5. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Principios de atencién al usuario y prestacion del servicio.
2. Comunicacion Organizacional.
3. Gestion Documental.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el Conocimiento de los servicios.

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacioén y aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afo 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 educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 formaciéon «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y
viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacion superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 4065

Grado: 02

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Comunicaciones y Prensa
Dependencia: Oficina de Comunicaciones y Prensa

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Comunicaciones y Prensa

PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar el apoyo técnico y participar en el disefio, desarrollo y verificacion de las actividades
establecidas en los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual sea asignado,
garantizando la adecuada prestacion del servicio, de conformidad con la normatividad vigente y
los lineamientos institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar oficios y documentos de los asuntos asignados propios de la dependencia, conforme
a los requerimientos técnicos y las instrucciones recibidas.

2. Elaborar los productos comunicacionales segun los parametros técnicos definidos por el
superior inmediato.

3. Apoyar la recopilacion y organizacién de la informacién necesaria y requerida para la
elaboracion de los diferentes boletines de prensa y demas Publicaciones de la oficina, siguiendo
las instrucciones impartidas por el superior jerarquico.

4. Cumplir con las actividades que para la implementacién y/o actualizacion del Sistema Integrado
de Gestion y el Modelo estandar de Control Interno le sean asignadas.

5. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Principios de atencién al usuario y prestacion del servicio
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2. Comunicacion Organizacional
3. Gestion Documentall

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 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
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidon y aprobacién 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 formaciéon «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y
viceversa, 0 por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.
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- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad

0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: 4080

Grado: 04

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Comunicaciones y Prensa
Dependencia: Oficina de Comunicaciones y Prensa

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Comunicaciones y Prensa

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. Apoyar en la operacién de la Oficina de Comunicaciones y Prensa, en la identificacion de
necesidades de comunicacion externa e interna, aplicando el procedimiento establecido para tal
fin.

2. Participar en la organizacion logistica de los diferentes eventos organizados por la Oficina de
Comunicaciones y Prensa.

3. Proyectar los comunicados de prensa, piezas comunicacionales y/o Publicaciones propias de
la mision de la dependencia, siguiendo instrucciones y procedimientos establecidos.

4. Aplicar las tecnologias e instrumentos asignados, con el fin de optimizar las actividades, los
procesos y procedimientos establecidos por la RNEC.

5. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Aplicativos de Disefio y/o Suite Adobe.
2. Comunicacion Organizacional.
3. Protocolo.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el Conocimiento de los servicios.

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacién

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacion de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nacleos basicos del conocimiento:

Administracién; Artes plasticas, visuales y afines; Comunicacién social, periodismo y afines;
Disefio; Derecho y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Publicidad y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 formacion bésica secundaria y
viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.
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- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad
0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

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

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: 4080

Grado: 03

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Comunicaciones y Prensa
Dependencia: Oficina de Comunicaciones y Prensa

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Comunicaciones y Prensa

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. Apoyar en la operacién de la Oficina de Comunicaciones y Prensa, en la consolidacion de
necesidades de comunicacién externa e interna, aplicando el procedimiento establecido para tal
fin.

2. Colaborar en la organizacion logistica de los diferentes eventos organizados por la Oficina de
Comunicaciones y Prensa.

3. Dar uso a las tecnologias e instrumentos asignados, con el fin de optimizar las actividades, los
procesos y procedimientos establecidos por la RNEC.

4. Elaborar los comunicados de prensa, piezas comunicacionales y/o Publicaciones propias de la
mision de la dependencia, siguiendo instrucciones y procedimientos establecidos.

5. Desempefiar 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:
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1. Aplicativos de Disefio y/o Suite Adobe.
2. Comunicacién Organizacional.
3. Protocolo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 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

Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica 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 educacién 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacién de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion bésica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 experiencia y
viceversa.

- La formacion que imparte el SENA, podra compensarse asi:

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

- El modo de formacion «complementacién», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad o
viceversa, o por tres aflos de experiencia especifica o relacionada.

- EI modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacidn superior y viceversa,
0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: 4080

Grado: 02

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Comunicaciones y Prensa
Dependencia: Oficina de Comunicaciones y Prensa

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Comunicaciones y Prensa

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. Apoyar en la operacién de la Oficina de Comunicaciones y Prensa, en la identificacion de
necesidades de comunicacion externa e interna, aplicando el procedimiento establecido para tal
fin.

2. Ejecutar las actividades necesarias para la organizacion logistica de los diferentes eventos
organizados por la Oficina de Comunicaciones y Prensa.

3. Redactar los comunicados de prensa, piezas comunicacionales y/o Publicaciones propias de
la mision de la dependencia, siguiendo instrucciones y procedimientos establecidos.

4. Utilizar las tecnologias e instrumentos asignados, con el fin de optimizar las actividades, los
procesos y procedimientos establecidos para la Oficina de Comunicaciones y Prensa.

5. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Aplicativos de Disefio y/o Suite Adobe.

2. Comunicacién Organizacional.
3. Protocolo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el Conocimiento de los servicios.

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidon y aprobacién 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacidn superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: 4080

Grado: 01

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Comunicaciones y Prensa
Dependencia: Oficina de Comunicaciones y Prensa

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Comunicaciones y Prensa

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. Apoyar en la operacién de la Oficina de Comunicaciones y Prensa, en la identificacion de
necesidades de comunicacion externa e interna, aplicando el procedimiento establecido para tal
fin.

2. Ejecutar las actividades que se requieran para la clasificacion y organizacion de la
documentacién que produce la Oficina de Comunicaciones y Prensa.

3. Apoyar a la Oficina de Comunicaciones y Prensa en la elaboracion de los comunicados de
prensa, piezas comunicacionales y/o publicaciones propias de la mision de la dependencia,
siguiendo instrucciones y procedimientos establecidos.

4. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Aplicativos de Disefio y/o Suite Adobe
2. Comunicacién Organizacional
3. Protocolo
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el Conocimiento de los servicios.

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2
- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacién

Titulo de Bachiller.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidon y aprobacién 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacidn superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 5040

Grado: 09

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de la Oficina de Comunicaciones y Prensa
Dependencia: Oficina de Comunicaciones y Prensa

AREA FUNCIONAL

Nivel Central — Oficina de Comunicaciones y Prensa

PROPOSITO DEL EMPLEO

Asistir al Jefe Inmediato en las actividades secretariales y administrativas de apoyo, de acuerdo
con los procedimientos y normas vigentes, a fin de garantizar el logro de los fines institucionales
y la correcta prestacién del servicio a usuarios internos y externos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al jefe inmediato en todo lo que éste requiera para el cabal cumplimiento de las metas
fijadas del area en que presta sus labores, bajo los criterios de responsabilidad y confidencialidad.

2. Llevar la agenda del jefe inmediato de manera organizada y bajo los pardmetros fijados por el
mismo.

3. Preparar y presentar informes, escritos o cualquier documento que le sea requerido, en la
oportunidad y periodicidad previamente establecidas, guardando las copias de seguridad
correspondientes.

4. Recibir, clasificar, remitir, distribuir y archivar toda la documentacion y/o correspondencia
(fisica, magnética o electrdnica) que llegue o salga de la oficina 0 dependencia.

5. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y (tiles de oficina y controlar el inventario
de estos, en el &rea correspondiente.

6. Recibir, redireccionar y transferir las llamadas telefénicas o correos electrénicos, tanto de
usuarios internos como externos, informando al jefe inmediato segun las pautas establecidas por
el mismo.

7. Atender al usuario y orientar al visitante respecto de quién o cual dependencia puede resolver
la solicitud o brindar la informacién requerida.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas
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2. Constitucién Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales,
Mecanismos de Participacion Ciudadana, Funciones de la Organizacion Electoral
3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio
2. Técnicas de Redaccion
3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos
NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

- Comunicacion Eficaz
- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacion

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica, o aprobacién de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, telemética y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y afines; Sociologia, trabajo social y afines; Filosofia, teologia y
afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién 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.
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- Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacioén
béasica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formaciéon en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 5040

Grado: 08

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de la Oficina de Comunicaciones y Prensa
Dependencia: Oficina de Comunicaciones y Prensa

AREA FUNCIONAL

Nivel Central — Oficina de Comunicaciones y Prensa

PROPOSITO DEL EMPLEO

Asistir al Jefe Inmediato con actividades secretariales y administrativas de apoyo, de acuerdo con
los procedimientos y normas vigentes, a fin de garantizar el logro de los fines institucionales y la
correcta prestacion del servicio a usuarios internos y externos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al jefe inmediato en todo lo que éste requiera para el cabal cumplimiento de las metas
fijadas del &rea en que presta sus labores, bajo los criterios de responsabilidad y confidencialidad.

2. Llevar la agenda del jefe inmediato de manera organizada y bajo los parametros fijados por el
mismo.

3. Preparar y presentar informes, escritos o cualquier documento que le sea requerido, en la
oportunidad y periodicidad previamente establecidas, guardando las copias de seguridad
correspondientes.

4. Recibir, clasificar, remitir, distribuir y archivar toda la documentacion y/o correspondencia
(fisica, magnética o electrdnica) que llegue o salga de la oficina o dependencia.

5. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y (tiles de oficina y controlar el inventario
de estos, en el area correspondiente.

6. Atender al publico y orientar al visitante respecto de quién o cual dependencia puede resolver
la solicitud o brindar la informacién requerida.

7. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln la naturaleza y el nivel del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas

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

3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
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1. Principios de atencién al usuario y prestacién del servicio
2. Técnicas de Redaccion
3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

- Comunicacion Eficaz
- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacion

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacion de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nacleos basicos del conocimiento:

Administracion; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, telematica y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y afines; Sociologia, trabajo social y afines; Filosofia, teologia y
afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidn y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo 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
béasica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.
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- 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 formacién «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y
viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 5120

Grado: 07

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Comunicaciones y Prensa.
Dependencia: Oficina de Comunicaciones y Prensa.

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Comunicaciones y Prensa

PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar las acciones de tipo administrativo relacionadas con las funciones de la dependencia
que sea asignado, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos institucionales
como contribucién al cumplimiento de los propésitos y metas establecidos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios internos y externos siguiendo normas de protocolos y procedimientos
establecidos por la RNEC.

2. Mantener actualizad a la informacion del area en funciéon de las solicitudes recibidas.

3. Tramitar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, sistemas y
procesos de organizacion y especificaciones o caracteristicas estipuladas en el sistema de
Gestion Documental

4. Procesar, clasificar, organizar y actualizar la informacion y registros relacionados con la gestion
del &rea, de acuerdo con las normas de seguridad, pardmetros y procedimientos establecidos por
la RNEC.

5. Apoyar la realizacion de labores que faciliten la gestion administrativa del &rea teniendo en
cuenta necesidades, importancia, prioridades y frecuencia de los asuntos a tratar, de acuerdo con
las normas, lineamientos y politicas institucionales.

6. Efectuar diligencias externas, dentro de los tiempos establecidos formalmente, en cumplimiento
de funciones institucionales, por exigencias del trabajo o a solicitud de autoridad competente.

7. Desempefiar 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. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen.
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Especificos:

1. Principios de atencién al usuario y prestacion del servicio.
2. Acceso a la informacién y proteccion de datos.
3. Gestion Documental.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo.

- Profundidad en el conocimiento de los productos

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacién

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacion de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nacleos basicos del conocimiento:

Administracion; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, telematica y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y afines; Sociologia, trabajo social y afines; Filosofia, teologia y
afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo de educacidn 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
béasica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién bésica primaria.
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- 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 formacién «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y
viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formaciéon en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cdédigo: 5120

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Comunicaciones y Prensa.
Dependencia: Oficina de Comunicaciones y Prensa.

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Comunicaciones y Prensa

PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar las acciones de tipo administrativo relacionadas con las funciones de la dependencia
gue sea asignado, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos institucionales
como contribucién al cumplimiento de los propésitos y metas establecidos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios internos y externos siguiendo normas de protocolos y procedimientos
establecidos por la RNEC.

2. Actualizar la informacion del area en funcion de las solicitudes o requerimientos recibidos.

3. Tramitar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, sistemas y
procesos de organizacion y especificaciones o caracteristicas estipuladas en el sistema de
Gestion Documental

4. Clasificar, organizar y actualizar la informacion y registros relacionados con la gestién del érea,
de acuerdo con las normas de seguridad, pardmetros y procedimientos establecidos por la RNEC.

5. Apoyar la realizacion de labores que faciliten la gestién administrativa del area teniendo en
cuenta necesidades, importancia, prioridades y frecuencia de los asuntos a tratar, de acuerdo con
las normas, lineamientos y politicas institucionales.

6. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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:
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1. Principios de atencién al usuario y prestacién del servicio
2. Acceso a la informacién y proteccién de datos
3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo.

- Profundidad en el conocimiento de los productos

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 formaciéon «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y
viceversa, 0 por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.
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- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad

0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 5120

Grado: 04

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Comunicaciones y Prensa.
Dependencia: Oficina de Comunicaciones y Prensa.

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Comunicaciones y Prensa

PROPOSITO DEL EMPLEO

Apoyar la ejecucion de las acciones de tipo administrativo relacionadas con las funciones de la
dependencia que sea asignado, con base en los lineamientos institucionales, como contribucién
a la prestacién oportuna, eficiente y eficaz del servicio.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios internos y externos siguiendo normas de protocolos y procedimientos
establecidos por la RNEC.

2. Organizar, actualizar y archivar la informacion y registros relacionados con la gestién del area,
de acuerdo con las normas de seguridad, parametros y procedimientos establecidos por la RNEC.

3. Apoyar la realizacion de labores que faciliten la gestién administrativa del area teniendo en
cuenta necesidades, importancia, prioridades y frecuencia de los asuntos a tratar, de acuerdo con
las normas, lineamientos y politicas institucionales.

4. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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 atencién al usuario y prestacion del servicio.

2. Acceso a la informacién y proteccion de datos.
3. Gestion Documental.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacion Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo.

- Profundidad en el conocimiento de los productos

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

No Aplica

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién 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 educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacion superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Cdédigo: 5140

Grado: 06

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Comunicaciones y Prensa.
Dependencia: Oficina de Comunicaciones y Prensa.

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina de Comunicaciones y Prensa

PROPOSITO DEL EMPLEO

Efectuar las labores secretariales y de apoyo al jefe inmediato y a la dependencia que sea
asignado, de acuerdo con las instrucciones dadas y a las politicas fijadas por la Registraduria
Nacional del Estado Civil.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al jefe inmediato en todo lo que éste requiera para el cabal cumplimiento de las metas
fijadas de la dependencia o grupo de trabajo.

2. Llevar la agenda del jefe inmediato de manera organizada y bajo los pardmetros fijados por el
mismo.

3. Atender al publico y orientar al visitante respecto de quién o cual dependencia puede resolver
la solicitud y/o prestar el servicio requerido.

4. Recibir, direccionar y adelantar la transferencia de llamadas telefénicas o correos electrénicos,
tanto de usuarios internos como externos.

5. Preparar y presentar informes, escritos o cualquier documento que le sea requerido, en la
oportunidad y periodicidad previamente establecidas, guardando las copias de seguridad
correspondientes.

6. Registrar, coordinar y organizar las reuniones y demas actividades a desarrollar en el area,
dependencia o grupo de trabajo al que este asignado.

7. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y Utiles de oficina, controlar su correcta
utilizacion y conservacion.

8. Desempenfar 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
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2. Constitucion Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales -
Mecanismos de Participacion Ciudadana - Funciones de la Organizacion Electoral
3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio

2. Técnicas de Redacciéon
3. Gestién Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerdrquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacion Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo.

- Profundidad en el conocimiento de los productos

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacion

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminaciéon y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afo 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica 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.
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- La formacion que imparte el SENA, podra compensarse asi:

- El modo de formacién «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y

viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad

0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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VI. SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Secretario General

Cédigo: 0017

Grado: 08

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria General

PROPOSITO DEL EMPLEO

Contribuir y orientar en la formulacién de politicas y proyectos institucionales, asi como
representar y/o apoyar directamente al Registrador Nacional del Estado Civil en los asuntos que
a nivel central y desconcentrado le designe, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad
vigente.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer politicas, objetivos y metas corporativas, como marco de referencia para la
definicién de los planes indicativos y de accion anuales.

2. Evaluar los avances y grado de cumplimiento del plan indicativo por parte de las areas de la
organizacién, en relacion con los objetivos, las decisiones, las orientaciones y los lineamientos
sefialados por el Registrador Nacional.

3. Revisar los actos administrativos y convenios con entidades y organismos del Estado que
deba suscribir el Registrador Nacional en cumplimiento de la mision y de los objetivos
institucionales.

4. Coordinar, de acuerdo con las instrucciones del Registrador Nacional, la labor de las
dependencias desconcentradas y los asuntos de conocimiento de este que soliciten los delegados
del Registrador Nacional y los Registradores del Distrito Capital.

5. Dirigir y controlar las funciones de asesoria de las oficinas Juridica y Planeacién de la
Registraduria Nacional del Estado Civil en funcién de las necesidades internas y de las demandas
externas presentadas a la Organizacion.

6. Resolver en la etapa de juzgamiento de la primera instancia los procesos disciplinarios
adelantados en contra de los Delegados Departamentales, Registradores Distritales y los
servidores publicos del Nivel Central de la Registraduria Nacional del Estado Civil, que incurran
en faltas disciplinarias, de acuerdo con lo establecido en el Codigo Unico Disciplinario, los
procesos y procedimientos de la entidad.

7. Gestionar el mejoramiento de los procesos y procedimientos de su dependencia, la
racionalizacion de recursos y el control de inventarios, en cumplimiento de las politicas de
austeridad, autocontrol y eficiencia administrativa.
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8. Ejercer las funciones de gestion de personal en su dependencia mediante la aplicacion de los
procesos de evaluacion del desempefio y control disciplinario en cumplimiento de las
prescripciones de Ley y siguiendo los procedimientos establecidos.

9. Implementar y aplicar el Sistema de Evaluacién de Desempefio Laboral de los Servidores
Puablicos de Carrera Administrativa Especial y en Periodo de Prueba, en el area a su cargo.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o por encargo, segun la naturaleza y el nivel del empleo.

CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de herramientas ofimaticas

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

3. Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Estatuto General de Contrataciéon Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

5. Estatuto Organico de Presupuesto - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiquen o adicionen

6. Cddigo General del Proceso y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

7. Cédigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Gestion Publica

2. Racionalizacion de tramites administrativos

3. derechos de peticion, ejercicio de la acciéon de tutela, acciones populares
4. Sistema Integrado de Gestion y/o Modelo Estandar de Control Interno

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos
- Prudencia

- Comunicacién Eficaz

- Pensamiento Conceptual
- Manejo de Crisis

- Relaciones Publicas

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia
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Ocho (8) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nlcleos basicos del conocimiento:

Administracion; Ciencia Politica y Relaciones Internacionales; Contaduria Publica; Derecho y
afines; Economia; Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de formacién avanzada en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica por: tres
(3) afos de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se acredite
el titulo universitario.

- 0 titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 04

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Dependencia: Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria General

PROPOSITO DEL EMPLEO

Asesorar a la Registraduria Nacional del Estado Civil y de sus fondos adscritos en la formulacién
y desarrollo de politicas, planes, programas, proyectos, normas y optimizacién de procedimientos,
que permitan el eficiente cumplimiento de las funciones de la Entidad, conforme a lo establecido
en la normatividad vigente.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer al Despacho, area o dependencia a la que este adscrito alternativas de gestion para
el cumplimiento de la mision y de las funciones de la RNEC, de acuerdo con lo sefialado en la
Constitucion, la Ley, los decretos y reglamentos.

2. Emitir conceptos y elementos de juicio para la solucién de los problemas que se presenten en
relacién con la adopcién, la ejecucién y el control de las politicas, planes, programas y proyectos
institucionales, dentro del direccionamiento estratégico de la organizacion.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los
propésitos y objetivos de la RNEC, de acuerdo con las necesidades, directrices y lineamientos
trazados por la administracion.

4. Celebrar las audiencias y las reuniones a que haya lugar, conforme a las disposiciones o
instrucciones recibidas del Registrador Nacional del Estado Civil o del superior inmediato.

5. Responder por la calidad de los conceptos, comunicaciones, trabajos e informes que le sean
requeridos, dentro de los términos y lineamientos sefialados y con la periodicidad requerida.

6. Desempefiar 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. Constitucién Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales -
Mecanismos de Participacion Ciudadana - Funciones de la Organizacion Electoral
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3. Cdédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen
4. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Gestion Publica

2. Racionalizacion de tramites administrativos

3. Sistema Integrado de Gestion y/o Modelo Estandar de Control Interno

4. Estatuto General de Contratacién Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

5. Estatuto Orgénico de Presupuesto - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiquen o adicionen

6. Cddigo General del Proceso y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Prudencia

- Tolerancia a la presion del trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia politica y relaciones
internacionales; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria de Sistemas, telemética y afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematica,
Estadistica y afines; Sociologia, trabajo Social y afines; Geografia e Historia.

Titulo de formacion avanzada en areas relacionadas con las funciones del empleo.
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EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formaciéon académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

- 0 terminacidn y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cdédigo: 3010

Grado: 08

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Dependencia: Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria General

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones del area a la
cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, proponer, desarrollar y hacer seguimiento a las politicas y los proyectos que adelante
la dependencia para responder a los requerimientos o necesidades institucionales.

2. Revisar y validar los actos administrativos y demas documentacién que sea remitida a la
Secretaria General, con el fin de verificar que cumpla con los requisitos legales y la calidad
exigidos.

3. Elaborar los conceptos, actos administrativos y/o contratos que sean competencia del
Despacho de la Secretaria General segun lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

4. Responder por la administracién, disefio y desarrollo de los proyectos de investigacién que le
sean asignados, y que propendan por el mejoramiento de la prestacion del servicio por parte de
la Registraduria Nacional del Estado Civil.

5. Participar en los comités y/o grupos de trabajo que se le designen, en representacion del
Secretario General, en razon a sus funciones y su profesion.

6. Elaborar los informes que sean requeridos por el Secretario General, de acuerdo con
pardmetros técnicos necesarios, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

7. Adelantar en primera instancia los procesos disciplinarios en la fase de juzgamiento sometidos
a su conocimiento, de conformidad con las normas vigentes y los procesos y procedimientos
establecidos por la Registraduria Nacional del Estado Civil.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil del Estado Civil o el jefe inmediato, segun la naturaleza y el nivel del empleo.
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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. Acceso a la informacion y proteccién de datos

4. Sistema Integrado de Gestion y/o Modelo Estandar de Control Interno

5. Técnicas de Redaccion

6. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Cdodigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

2. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia politica y relaciones
internacionales; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria de Sistemas, telemética y afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematica,
Estadistica y afines; Sociologia, trabajo Social y afines; Geografia e Historia.

Titulo de formacion avanzada relacionado con las funciones del cargo.
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EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formaciéon académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario.

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

- 0 terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 3010

Grado: 07

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Dependencia: Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria General

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones del area a la
cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, desarrollar y hacer seguimiento a las politicas y los proyectos que adelante la
dependencia para responder a los requerimientos y necesidades institucionales.

2. Gestionar los convenios interinstitucionales de competencia de la Secretaria General, con base
en los lineamientos legales vigentes.

3. Validar los conceptos, actos administrativos y demas documentos que sean remitidos a la
Secretaria General, con el fin de verificar que cumpla con los requisitos legales y la calidad
exigidos.

4. Emitir las respuestas o conceptos a las solicitudes recibidas por la Secretaria General segun
lineamientos institucionales y la hormatividad vigente.

5. Planear y coordinar las reuniones y/o grupos de trabajo que se conformen para el disefio y
ejecucion de proyectos en razén a sus funciones y su profesion.

6. Elaborar los informes que sean requeridos por la Secretaria General de acuerdo con
parametros técnicos necesarios, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

7. Adelantar en primera instancia los procesos disciplinarios en la fase de juzgamiento sometidos
a su conocimiento, de conformidad con las normas vigentes y los procesos y procedimientos
establecidos por la Registraduria Nacional del Estado Civil.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil del Estado Civil o el jefe inmediato, segun la naturaleza y el nivel del empleo.
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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. Acceso a la informacion y proteccién de datos

4. Sistema Integrado de Gestion y/o Modelo Estandar de Control Interno

5. Técnicas de Redaccion

6. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Cdodigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

2. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacion

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos béasicos del conocimiento:

Administracion; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia politica y relaciones
internacionales; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria de Sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematica,
Estadistica y afines; Sociologia, trabajo Social y afines; Geografia e Historia.

Titulo de formacion avanzada relacionado con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS
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- Titulo de formaciéon avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario.

- 0 titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

- 0 terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cdédigo: 3010

Grado: 06

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Dependencia: Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria General

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones del area a la
cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacién y elaboracién de las politicas y los proyectos que adelante la
dependencia para responder a los requerimientos y necesidades institucionales.

2. Gestionar y proyectar los convenios interinstitucionales de competencia de la Secretaria
General, con base en los lineamientos legales vigentes.

3. Elaborar los actos administrativos, conceptos y demés documentacion que le sea requerida por
la Secretaria General, con el cumplimiento de los parametros legales y la Calidad exigidos.

4. Responder las solicitudes o derechos de peticion de competencia de la Secretaria General
segun lineamientos institucionales y normatividad vigente.

5. Proyectar los informes que sean requeridos en el Despacho de la Secretaria de acuerdo con
parametros técnicos necesarios, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

6. Adelantar en primera instancia los procesos disciplinarios en la fase de juzgamiento sometidos
a su conocimiento, de conformidad con las normas vigentes y los procesos y procedimientos
establecidos por la Registraduria Nacional del Estado Civil.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de herramientas ofimaticas

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

3. Acceso a la informacion y proteccién de datos

4. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno
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5. Técnicas de Redaccion
6. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Cbdigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

2. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacion

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia politica y relaciones
internacionales; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria de Sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematica,
Estadistica y afines; Sociologia, trabajo Social y afines; Geografia e Historia.

Titulo de formacién avanzada relacionado con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario.

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

- o terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cdédigo: 3010

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Dependencia: Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria General

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones del area a la
cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de los proyectos que adelante la dependencia para responder a los
requerimientos institucionales.

2. Proyectar los actos administrativos, formatos y deméas documentacion relacionada con las
competencias del &rea de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente y los procesos y
procedimientos establecidos por la RNEC.

3. Realizar los informes que sean requeridos por la Secretaria General, de acuerdo con
parametros técnicos necesarios, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

4. Hacer parte de los comités y/o grupos de trabajo que se conformen para el disefio y ejecucion
de proyectos en razén a sus funciones y su profesion.

5. Adelantar en primera instancia los procesos disciplinarios en la fase de juzgamiento sometidos
a su conocimiento, de conformidad con las normas vigentes y los procesos y procedimientos
establecidos por la Registraduria Nacional del Estado Civil.

6. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil 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. Acceso a la informacioén y proteccion de datos

4. Sistema Integrado de Gestion y/o Modelo Estandar de Control Interno

5. Técnicas de Redaccion

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

1. Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

2. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia politica y relaciones
internacionales; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria de Sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematica,
Estadistica y afines; Sociologia, trabajo Social y afines; Geografia e Historia.

Titulo de formacién avanzada relacionado con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacién académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario.

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

- o terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 3020

Grado: 03

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Dependencia: Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria General

PROPOSITO DEL EMPLEO

Proponer, ejecutar y efectuar el seguimiento de las actividades y asuntos que le sean asignados
para el logro de los fines institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y
las funciones de la dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar con la recopilacion, procesamiento y andlisis de la informacion necesaria para la
realizacion de los proyectos de investigacion orientados al cumplimiento misional de la Entidad.

2. Brindar asesoria a las diferentes dependencias, tanto del nivel central como del
desconcentrado, sobre temas misionales y/o administrativos de su competencia.

3. Proyectar las respuestas a las solicitudes y derechos de peticion recibidos y de competencia
de la Secretaria General, segun lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

4. Apoyar los procesos de capacitacion y contribuir con la redaccién de contenidos y disefio de
documentos tendientes a brindar informacion sobre los procesos y procedimientos establecidos
para la dependencia a la cual sea asignado.

5. Elaborar los conceptos o informes que sean requeridos por la Secretaria General, de acuerdo
con parametros técnicos necesarios, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

6. Adelantar en primera instancia los procesos disciplinarios en la fase de juzgamiento sometidos
a su conocimiento, de conformidad con las normas vigentes y los procesos y procedimientos
establecidos por la Registraduria Nacional del Estado Civil.

7. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil 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. Acceso a la informacién y proteccién de datos
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4. Sistema Integrado de Gestion y/o Modelo Estandar de Control Interno
5. Técnicas de Redaccion
6. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Cadigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

2. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia politica y relaciones
internacionales; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria de Sistemas, telemética y afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematica,
Estadistica y afines; Sociologia, trabajo Social y afines; Geografia e Historia.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacién académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario.

- 0 titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

- 0 terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 3020

Grado: 02

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Dependencia: Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria General

PROPOSITO DEL EMPLEO

Proponer, ejecutar y efectuar el seguimiento de las actividades y asuntos que le sean asignados
para el logro de los fines institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y
las funciones de la dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los actos administrativos, formatos y deméas documentacion relacionada con las
competencias del &rea de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente y los procesos y
procedimientos institucionales.

2. Elaborar las respuestas a las solicitudes de informacion recibidas en la Secretaria General
segun lineamientos institucionales y normatividad vigente.

3. Proponer y elaborar contenidos y/o documentos técnicos, para brindar informacién sobre los
proyectos, procesos y procedimientos institucionales.

4. Proyectar los informes que sean requeridos en el Despacho de la Secretaria General de
acuerdo con parametros técnicos necesarios, lineamientos institucionales y la normatividad
vigente.

5. Adelantar en primera instancia los procesos disciplinarios en la fase de juzgamiento sometidos
a su conocimiento, de conformidad con las normas vigentes y los procesos y procedimientos
establecidos por la Registraduria Nacional del Estado Civil

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de herramientas ofimaticas

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

3. Acceso a la informacion y proteccién de datos

4. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno
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5. Técnicas de Redaccion
6. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Cdodigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

2. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

REQUISITOS

Experiencia

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos béasicos del conocimiento:

Administracién; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia politica y relaciones
internacionales; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria de Sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematica,
Estadistica y afines; Sociologia, trabajo Social y afines; Geografia e Historia.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario.

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

- 0 terminacidn y aprobacién de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 3020

Grado: 01

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Dependencia: Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria General

PROPOSITO DEL EMPLEO

Adelantar con base en los conocimientos profesionales previamente adquiridos, las actividades
ylo tramitar los asuntos de tipo misional o del normal funcionamiento, que le sean encomendadas
en la Registraduria Nacional del Estado Civil, con el fin de lograr los objetivos y metas, de acuerdo
con los lineamientos, programas institucionales y la normatividad vigente.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los convenios interadministrativos con base en los lineamientos institucionales y la
normatividad vigentes.

2. Preparar las respuestas a las solicitudes y derechos de peticion de competencia de la
Secretaria General, segun lineamientos institucionales y normatividad vigente.

3. Participar en los procesos de capacitaciéon y contribuir con la redaccion de contenidos y disefio
de documentos de tipo académico en los temas misionales y administrativos de la Entidad.

4. Elaborar los informes que sean requeridos por los entes de control, la Oficina de Planeacion o
la Oficina de Control Interno a la Secretaria Genera, de acuerdo con parametros técnicos
necesarios, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

5. Adelantar en primera instancia los procesos disciplinarios en la fase de juzgamiento sometidos
a su conocimiento, de conformidad con las normas vigentes y los procesos y procedimientos
establecidos por la Registraduria Nacional del Estado Civil

6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil 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. Acceso a la informacion y proteccién de datos

4. Sistema Integrado de Gestion y/o Modelo Estandar de Control Interno

5. Técnicas de Redaccion
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6. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen
Especificos:

1. Cdodigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

2. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

REQUISITOS

Experiencia

No aplica.

Educacion

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nlcleos béasicos del conocimiento:

Administracién; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia politica y relaciones
internacionales; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria de Sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematica,
Estadistica y afines; Sociologia, trabajo Social y afines; Geografia e Historia.

EQUIVALENCIAS

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Analista de Sistemas
Codigo: 4005

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Dependencia: Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria General

PROPOSITO DEL EMPLEO

Implementar y prestar soporte en las herramientas tecnoldgicas y de las TIC en la dependencia
a la cual sea asignado, garantizando el cumplimiento de los objetivos institucionales y la adecuada
prestacion del servicio, con base en las normas vigentes, los lineamientos establecidos para cada
uno de los procesos y procedimientos de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y prestar soporte sobre los programas y/o aplicaciones que le sean requeridos,
con base en los respectivos manuales e instructivos.

2. Garantizar el entrenamiento de los usuarios, en el uso de programas, aplicativos y/o
herramientas de acuerdo con las necesidades del area y colaborar en el disefio de los
documentos tendientes a brindar informacion sobre los procesos del grupo de trabajo donde se
encuentran vinculados.

3. Implementar en los equipos y programas, todos los estdndares de seguridad informética
establecidos por la Gerencia de Informética.

4. Participar en el disefio l6gico de archivos y bases de datos, segun las necesidades del area.

5. Brindar el apoyo técnico respecto del mantenimiento, actualizaciéon, manejo y seguridad
informatica de los programas, aplicativos y equipos que le sean asignados o de la dependencia.

6. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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

4. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio
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Especificos:

1. Acceso a la informacion y proteccion de datos

2. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno
3. Gestion de plataformas tecnolégicas

4. Seguridad Informéatica o Seguridad de la informacién

5. Administracion de infraestructura tecnolégica

6. Programacion, bases de datos y sistemas operativos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd 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

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

Educacion

Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica, o aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines.

EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidn y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo de educacidn 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
béasica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.
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- 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad
0 viceversa, o0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 4065

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Dependencia: Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria General

PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar el apoyo técnico y participar en el disefio, desarrollo y verificacion de las actividades
establecidas en los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual sea asignado,
garantizando la adecuada prestacion del servicio, de conformidad con la normatividad vigente y
los lineamientos institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar administrativamente los planes, programas y proyectos que adelante la dependencia,
de acuerdo con procedimientos y normas establecidas.

2. Tramitar documentos propios de la Secretaria General teniendo en cuenta normas técnicas,
sistemas y procesos de organizacion y especificaciones o caracteristicas estipuladas.

3. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segin normas
técnicas de producciéon documental.

4. Asistir a su superior inmediato en la gestiéon administrativa del area teniendo en cuenta las
necesidades del area, normatividad y lineamientos institucionales.

5. Implementar y aplicar los adelantos tecnoldgicos que sirvan de apoyo al desarrollo de
actividades administrativas del area y del cargo asignado.

6. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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:
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1. Principios de atencién al usuario y prestacién del servicio
2. Acceso a la informacién y proteccién de datos
3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 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

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacion

Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nacleos basicos del conocimiento:

Administracién; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia politica y relaciones
internacionales; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria de Sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematica,
Estadistica y afines; Sociologia, trabajo Social y afines; Geografia e Historia.

EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo de educacidn 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
béasica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.
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- 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad
0 viceversa, o0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 4065

Grado: 03

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Dependencia: Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria General

PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar el apoyo técnico y participar en el disefio, desarrollo y verificacion de las actividades
establecidas en los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual sea asignado,
garantizando la adecuada prestacion del servicio, de conformidad con la normatividad vigente y
los lineamientos institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar administrativamente los planes, programas y proyectos que adelante la Secretaria
General, de acuerdo con procedimientos y normas establecidas.

2. Clasificar y organizar la documentacién propia de la Secretaria General, teniendo en cuenta
normas de archivo, sistemas y procesos de organizacién documental y las especificaciones o
caracteristicas técnicas adoptadas por la Entidad.

3. Dar uso a los adelantos tecnolégicos y demas elementos, que sirvan de apoyo al desarrollo de
actividades administrativas del area y del cargo asignado.

4. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segin normas
técnicas de producciéon documental.

5. Asistir a su superior inmediato en la implementacion del Sistema Integrado de Gestién y el
Modelo Estandar de Control Interno.

6. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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:
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1. Principios de atencién al usuario y prestacion del servicio.
2. Acceso a la informacién y proteccién de datos.
3. Gestion Documental.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 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

- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afio de educacién 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 educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica 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 formaciéon «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y
viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.
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- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad

0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 4065

Grado: 02

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Dependencia: Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria General

PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar el apoyo técnico y participar en el disefio, desarrollo y verificacion de las actividades
establecidas en los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual sea asignado,
garantizando la adecuada prestacion del servicio, de conformidad con la normatividad vigente y
los lineamientos institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar administrativamente los planes, programas y proyectos en el trabajo que adelante la
Secretaria General, de acuerdo con procedimientos y hormas establecidas.

2. Gestionar los documentos propios de la Secretaria General teniendo en cuenta los procesos y
procedimientos institucionales.

3. Preparar los documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y seguin normas
técnicas de producciéon documental.

4. Asistir a su superior inmediato en la gestion administrativa del &rea teniendo en cuenta
necesidades, normatividad y lineamientos institucionales.

5. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Principios de atencién al usuario y prestacion del servicio

2. Acceso a la informacién y proteccion de datos
3. Gestion Documental
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidon y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afo 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 educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 formaciéon «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y
viceversa, 0 por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacion superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Codigo: 4080

Grado: 04

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Dependencia: Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria General

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. Apoyar la operacion del grupo de trabajo de la Secretaria General en la realizacion de
actividades técnicas en el desarrollo de los diferentes proyectos o programas, aplicando
conocimientos y siguiendo los lineamientos institucionales.

2. Efectuar los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

3. Patrticipar en la elaboracién de informes de gestién que le sean requeridos, de acuerdo con
criterios técnicos, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

4. Dar uso a los adelantos tecnoldgicos y herramientas técnicas, que sirvan de apoyo al desarrollo
de actividades del area y las funciones del cargo.

5. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Principios de atencién al usuario y prestacion del servicio
2. Acceso a la informacion y proteccion de datos
3. Gestion Documental
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacién

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o aprobaciéon de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nacleos basicos del conocimiento:

Administracién; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia politica y relaciones
internacionales; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria de Sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematica,
Estadistica y afines; Sociologia, trabajo Social y afines; Geografia e Historia.

EQUIVALENCIAS

-Titulo de formacién tecnolégica o de formacién técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién béasica 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:
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- El modo de formacién «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y

viceversa, 0 por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad

0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formaciéon en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Codigo: 4080

Grado: 03

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Dependencia: Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria General

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. Apoyar la operacion del grupo de trabajo de la Secretaria General en la realizacion de
actividades técnicas propias de la gestion institucional, aplicando conocimientos y siguiendo
lineamientos institucionales.

2. Ejecutar los tramites de caracter administrativo de su dependencia, de acuerdo con
procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

3. Brindar el apoyo técnico necesario, en la formulacién de los procesos y procedimientos de la
dependencia, en el marco de la implementacion o actualizacién del Sistema Integrado de Gestién
y el Modelo Estandar de Control interno.

4. Usar los adelantos tecnolégicos y herramientas técnicas, que sirvan de apoyo al desarrollo
normal de las funciones del area y del cargo.

5. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Principios de atencién al usuario y prestacion del servicio.
2. Acceso a la informacién y proteccion de datos.
3. Gestiébn Documental.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidén y aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afo 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 formaciéon «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y
viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominaciéon del Empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 4080

Grado: 02

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Dependencia: Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria General

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. Asistir técnicamente la operacion del area, en el desarrollo de los programas y proyectos de su
competencia, aplicando conocimientos y siguiendo lineamientos institucionales.

2. Elaborar los reportes o informes que le sean requeridos, de acuerdo con los procesos,
procedimientos y la normatividad vigente.

3. Usar los adelantos tecnoldgicos y herramientas técnicas, que sirvan de apoyo al desarrollo
normal de las funciones del area y del cargo.

4. Desempefiar 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 Participacioén Ciudadana - Funciones de la Organizacion Electoral

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

Especificos:
1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio

2. Acceso a la informacién y proteccion de datos
3. Gestiébn Documental
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de Bachiller.

EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidén 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 formaciéon «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y
viceversa, 0 por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacion superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Codigo: 4080

Grado: 01

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Dependencia: Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria General

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, en la consolidacién de informacién para la formulacion e
implementacién de los procesos y procedimientos de la dependencia, en el marco de la
actualizacién del Sistema Integrado de Gestién y el Modelo Estandar de Control interno.

2. Elaborar los informes que sean requeridos, de acuerdo con criterios técnicos, lineamientos
institucionales procesos, procedimientos y la normatividad vigente.

3. Utilizar las herramientas técnicas, que sirvan de apoyo al desarrollo normal de las funciones
del area y del cargo.

4. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio.

2. Acceso a la informacién y proteccién de datos.
3. Gestion Documental.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo

- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

- Direccién y Desarrollo de Personal

Cuando tenga personal a cargo

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién 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
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacidn superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 5040

Grado: 09

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Dependencia: Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Nivel Central — Secretaria General

PROPOSITO DEL EMPLEO

Asistir al Jefe Inmediato en las actividades secretariales y administrativas de apoyo, de acuerdo
con los procedimientos y hormas vigentes, a fin de garantizar el logro de los fines institucionales
y la correcta prestacidn del servicio a usuarios internos y externos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al jefe inmediato en todo lo que éste requiera para el cabal cumplimiento de las metas
fijadas del &rea en que presta sus labores, bajo los criterios de responsabilidad y confidencialidad.

2. Llevar la agenda del jefe inmediato de manera organizada y bajo los parametros fijados por el
mismo.

3. Preparar y presentar informes, escritos o cualquier documento que le sea requerido, en la
oportunidad y periodicidad previamente establecidas, guardando las copias de seguridad
correspondientes.

4. Recibir, clasificar, remitir, distribuir y archivar toda la documentacion y/o correspondencia
(fisica, magnética o electrénica) que llegue o salga de la oficina o dependencia.

5. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y (tiles de oficina y controlar el inventario
de estos, en el area correspondiente.

6. Recibir, redireccionar y transferir las llamadas telefénicas o correos electrénicos, tanto de
usuarios internos como externos, informando al jefe inmediato segln las pautas establecidas por
el mismo.

7. Atender al usuario y orientar al visitante respecto de quién o cual dependencia puede resolver
la solicitud o brindar la informacién requerida.

8. Desempefiar 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
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2. Constitucién Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales,
Mecanismos de Participacion Ciudadana, Funciones de la Organizacion Electoral
3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Principios de atencion al usuario y prestacion del servicio
2. Técnicas de Redaccion
3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos
NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

- Comunicacion Eficaz
- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacion

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica, o aprobacién de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, telemética y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y afines; Sociologia, trabajo social y afines; Filosofia, teologia y
afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién 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.
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- Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacioén
béasica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formaciéon en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 5040

Grado: 08

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Dependencia: Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria General

PROPOSITO DEL EMPLEO

Asistir al Jefe Inmediato con actividades secretariales y administrativas de apoyo, de acuerdo con
los procedimientos y normas vigentes, a fin de garantizar el logro de los fines institucionales y la
correcta prestacion del servicio a usuarios internos y externos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al jefe inmediato en todo lo que éste requiera para el cabal cumplimiento de las metas
fijadas del area en que presta sus labores, bajo los criterios de responsabilidad y confidencialidad.

2. Llevar la agenda del jefe inmediato de manera organizada y bajo los pardmetros fijados por el
mismo.

3. Preparar y presentar informes, escritos o cualquier documento que le sea requerido, en la
oportunidad y periodicidad previamente establecidas, guardando las copias de seguridad
correspondientes.

4. Recibir, clasificar, remitir, distribuir y archivar toda la documentacion y/o correspondencia
(fisica, magnética o electrénica) que llegue o salga de la oficina o dependencia.

5. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y (tiles de oficina y controlar el inventario
de estos, en el area correspondiente.

6. Atender al publico y orientar al visitante respecto de quién o cual dependencia puede resolver
la solicitud o brindar la informacién requerida.

7. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen
Especificos:
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1. Principios de atencién al usuario y prestacion del servicio.
2. Técnicas de Redaccion.
3. Gestion Documental.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos
NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

- Comunicacion eficaz
- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacién

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacién de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Administracion; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, telemética y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y afines; Sociologia, trabajo social y afines; Filosofia, teologia y
afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo de educacidn 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién béasica primaria.

- Un (1) afio de educacion basica primaria por un (1) afio de experiencia especifica o relacionada
y viceversa.
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- 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad

0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cdédigo: 5120

Grado: 07

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Dependencia: Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria General

PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar las acciones de tipo administrativo relacionadas con las funciones de la dependencia
gue sea asignado, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos institucionales
como contribucién al cumplimiento de los propésitos y metas establecidos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios internos y externos siguiendo normas de protocolos y procedimientos
establecidos por la RNEC.

2. Mantener actualizad a la informacién del area en funcién de las solicitudes recibidas.

3. Tramitar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, sistemas y
procesos de organizacion y especificaciones o caracteristicas estipuladas en el sistema de
Gestion Documental

4. Procesar, clasificar, organizar y actualizar la informacion y registros relacionados con la gestion
del area, de acuerdo con las normas de seguridad, parametros y procedimientos establecidos por
la RNEC.

5. Apoyar la realizacion de labores que faciliten la gestion administrativa del &rea teniendo en
cuenta necesidades, importancia, prioridades y frecuencia de los asuntos a tratar, de acuerdo con
las normas, lineamientos y politicas institucionales.

6. Efectuar diligencias externas, dentro de los tiempos establecidos formalmente, en cumplimiento
de funciones institucionales, por exigencias del trabajo o a solicitud de autoridad competente.

7. Desempefiar 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. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen
Especificos:
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1. Principios de atencién al usuario y prestacion del servicio.
2. Acceso a la informacién y proteccién de datos.
3. Gestion Documental.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacion Eficaz

Tolerancia a la Presién del Trabajo
Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacion

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacién de un (1) afio de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Comunicacion social, periodismo y afines; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Disefio; Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, telemética y afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y afines; Sociologia, trabajo social y afines; Filosofia, teologia y
afines.

EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afo 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica 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:
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- El modo de formacién «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y

viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad

0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cddigo: 5120

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Dependencia: Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria General

PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar las acciones de tipo administrativo relacionadas con las funciones de la dependencia
que sea asignado, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos institucionales
como contribucién al cumplimiento de los propésitos y metas establecidos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios internos y externos siguiendo normas de protocolos y procedimientos
establecidos por la RNEC.

2. Mantener actualizad a la informacion del area en funciéon de las solicitudes recibidas.

3. Tramitar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, sistemas y
procesos de organizacion y especificaciones o caracteristicas estipuladas en el sistema de
Gestion Documental

4, Clasificar, organizar y actualizar la informacién y registros relacionados con la gestién del area,
de acuerdo con las normas de seguridad, parametros y procedimientos establecidos por la RNEC.

5. Apoyar la realizacion de labores que faciliten la gestién administrativa del area teniendo en
cuenta necesidades, importancia, prioridades y frecuencia de los asuntos a tratar, de acuerdo con
las normas, lineamientos y politicas institucionales.

6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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:
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1. Principios de atencién al usuario y prestacion del servicio.
2. Acceso a la informacién y proteccién de datos.
3. Gestion Documental.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacion Eficaz

Tolerancia a la Presién del Trabajo
Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

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

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad. - Un (1) afio de educacién 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 aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
bésica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacidn basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacidn superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 5120

Grado: 04

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Dependencia: Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria General

PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar las acciones de tipo administrativo relacionadas con las funciones de la dependencia
que sea asignado, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos institucionales
como contribucién al cumplimiento de los propésitos y metas establecidos.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios internos y externos siguiendo normas de protocolos y procedimientos
establecidos por la RNEC.

2. Gestionar la documentacién propia del area, teniendo en cuenta normas técnicas, sistemas y
procesos de organizacion y especificaciones o caracteristicas estipuladas en el sistema de
Gestion Documental

3. Apoyar la realizacion de labores que faciliten la gestién administrativa del area teniendo en
cuenta necesidades, importancia, prioridades y frecuencia de los asuntos a tratar, de acuerdo con
las normas, lineamientos y politicas institucionales.

4. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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 atencion al usuario y prestacion del servicio

2. Acceso a la informacién y proteccion de datos
3. Gestiébn Documental
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacién Eficaz

Tolerancia a la Presién del Trabajo

- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

No Aplica

Educacién

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

- Un (1) afio de educacién 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 formaciéon «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y
viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

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

- El modo de formacién «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: Secretario
Cédigo: 5140

Grado: 06

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Dependencia: Secretaria General

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Secretaria General

PROPOSITO DEL EMPLEO

Efectuar las labores secretariales y de apoyo al jefe inmediato y a la dependencia que sea
asignado, de acuerdo con las instrucciones dadas y a las politicas fijadas por la Registraduria
Nacional del Estado Civil.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al jefe inmediato en todo lo que éste requiera para el cabal cumplimiento de las metas
fijadas de la dependencia o grupo de trabajo.

2. Llevar la agenda del jefe inmediato de manera organizada y bajo los pardmetros fijados por el
mismo.

3. Atender al publico y orientar al visitante respecto de quién o cual dependencia puede resolver
la solicitud y/o prestar el servicio requerido.

4. Recepcionar, redireccionar y adelantar la transferencia de llamadas telefénicas o correos
electrénicos, tanto de usuarios internos como externos.

5. Preparar y presentar informes, escritos o cualquier documento que le sea requerido, en la
oportunidad y periodicidad previamente establecidas, guardando las copias de seguridad
correspondientes.

6. Registrar, coordinar y organizar las reuniones y demas actividades a desarrollar en el area,
dependencia o grupo de trabajo al que este asignado.

7. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y Utiles de oficina, controlar su correcta
utilizacion y conservacion.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas
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2. Constitucion Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales -
Mecanismos de Participacion Ciudadana - Funciones de la Organizacion Electoral
3. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:
1. Principios de atencién al usuario y prestacion del servicio.

2. Técnicas de Redaccion.
3. Gestién Documental.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Comunicacion Eficaz

Tolerancia a la Presién del Trabajo

- Profundidad en el conocimiento de los servicios

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 1

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacion

Titulo de Bachiller

EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacioén y aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) afo 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 educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica 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.
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- La formacion que imparte el SENA, podra compensarse asi:

- El modo de formacién «aprendizaje», por tres (3) afios de formacion bésica secundaria y

viceversa, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad

0 viceversa, 0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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VII. OFICINA JURIDICA

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 0120

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Registrador Nacional del Estado Civil
Dependencia: Oficina Juridica

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina Juridica

PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejercer la defensa juridica de la Registraduria Nacional del Estado Civil, asesorar y asistir
juridicamente a las diferentes areas que conforman la Entidad, asi como adelantar los tramites
en materia contractual y de cobro coactivo de su competencia, de conformidad con lo dispuesto
en la normatividad vigente.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y dirigir los grupos de trabajo a su cargo, en cumplimiento de planes, programas,
proyectos y objetivos institucionales, en concordancia con las politicas trazadas.

2. Formular politicas, planes, programas y proyectos relativos al desarrollo y difusion de métodos,
procedimientos y la gestion juridica de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

3. Realizar el seguimiento y ejercer el control de gestién de los planes, programas y proyectos de
la Registraduria Nacional del Estado Civil, que se desarrollan bajo su direccién y control, y
presentar oportunamente los informes sobre el estado de ejecuciébn a las instancias
correspondientes.

4. Asesorar al Registrador Nacional, y a las dependencias de la Registraduria Nacional del Estado
Civil, en el conocimiento, tramite y elaboracion de normas, que se deban expedir o se deban
someter al conocimiento previo del Consejo Nacional Electoral, al Congreso de la Republica o al
Gobierno Nacional, y en todas las actuaciones que le corresponda resolver y que comprometan
la posicién juridica de la RNEC.

5. Supervisar el contenido de los estudios y conceptos proyectados respecto de las peticiones y/o
consultas de orden juridico que le sean formuladas a la RNEC o a la Oficina Juridica.

6. Verificar el cumplimiento del proceso de Gestibn Contractual en todas sus fases,
implementando las acciones juridicas y administrativas de rigor, de tal manera que su
perfeccionamiento, ejecucién, liquidacién y archivo se ajusten a las normas vigentes, y al manual
de contratacién de la Registraduria Nacional del Estado Civil. También ejecutar los contratos por
incumplimiento y hacer efectivas las clausulas atinentes a multas y las de naturaleza penal.

7. Ejercer la defensa técnica de la Entidad con el apoyo de las diferentes dependencias de la
RNEC, la contestacion de las demandas, de las tutelas, de las acciones de cumplimiento y demas
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acciones de caracter judicial, por las que deba responder la RNEC. Asi como del cumplimiento
de los fallos que deba ejecutar la RNEC.

8. Verificar el reparto de los negocios de cobro por jurisdiccion coactiva entre los profesionales
del &rea, supervisando la coordinacion de estos y confirmando con la coordinacion la organizacion
y control del sistema de archivo de los procesos de cobro por jurisdiccion coactiva.

9. Coordinar con las dependencias la adopcién de una doctrina e interpretacion juridica que
comprometa la posicion institucional de la Registraduria Nacional del Estado Civil en todas
aquellas materias que por su importancia ameriten dicho pronunciamiento o por implicar una
nueva postura de naturaleza juridica de cualquier orden.

10. Asumir la representacion judicial de la Registraduria Nacional y demas instancias de la RNEC,
cuando fuere el caso, ante las autoridades correspondientes, directamente o a través de poderes
otorgados, coordinando con las autoridades judiciales lo pertinente a fin de que los procesos y
actuaciones ante autoridades y particulares no queden acéfalos.

11. Implementar y aplicar el Sistema de Evaluacion de Desempefio Laboral de los Servidores
Publico de Carrera Administrativa Especial o en Periodo de Prueba, en el area a su cargo.

12. Desempeiiar 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. Constitucidon Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales -
Mecanismos de Participaciéon Ciudadana - Funciones de la Organizacion Electoral

3. Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Estatuto General de Contratacién Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

2. Cédigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen.

3. Estatuto Organico de Presupuesto. - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiquen o adicionen.

4. Cbdigo General del Proceso y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen.

5. Gestion Publica.

6. Racionalizacion de tramites administrativos.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Conocimientos Técnicos

- Prudencia

- Comunicacion Eficaz

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

- Justicia

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Derecho y afines.

Titulo de formacién avanzada en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica por: tres
(3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se acredite
el titulo universitario

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 3010

Grado: 08

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Juridica
Dependencia: Oficina Juridica

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina Juridica

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones del area a la
cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, desarrollar y hacer seguimiento a la gestion de los asuntos o procesos juridicos, y/o
administrativos, y/o contractuales y/o de conciliacion, y/o cobro coactivo, y/o tutelas que le sean
asignados, segun lo establecido en las normas y los parametros institucionales.

2. Disefar, formular e implementar los indicadores de gestion, estdndares, mecanismos de
evaluacion y control de la Oficina Juridica, de acuerdo con las instrucciones recibidas, las normas
aplicables, los procesos y procedimientos correspondientes.

3. Elaborar estudios y analisis de asuntos legales y juridicos que le sean asignados.

4. Asesorar a las delegaciones departamentales y demas dependencias de la Registraduria
Nacional del Estado Civil, en los asuntos de caracter juridico que le sean asignados por el Jefe
de la Oficina Juridica.

5. Coordinar y participar en las audiencias, comités, capacitaciones y/o grupos de trabajo que se
conformen para la ejecucion de proyectos, diligencias y/o asuntos juridicos que se le asignen.

6. Formular y emitir los conceptos que le sean requeridos por parte del superior inmediato, con
base en la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

7. Proyectar la respuesta a las peticiones que son competencia de la Oficina Juridica por el
desarrollo de sus funciones, de acuerdo con las instrucciones recibidas, las normas aplicables,
los procesos y procedimientos correspondientes.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln la naturaleza y el nivel del empleo.
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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. Cddigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Cédigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen
2. Estatuto Organico de Presupuesto. - manejo de presupuestos y/o las hormas que lo deroguen,
modifiquen o adicionen

3. Estatuto Tributario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No. 4171
de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir con las
siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones del
empleo, de los siguientes nlcleos basicos del conocimiento:

Administracién; Contaduria Publica; Derecho y afines.

Titulo de formacién avanzada relacionado con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacioén avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica por: tres
(3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se acredite el
titulo universitario.

- 0 titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.
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- 0 terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir del
grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 3010

Grado: 07

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Juridica
Dependencia: Oficina Juridica

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina Juridica

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la nhormatividad vigente y las funciones del area a la
cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar y hacer seguimiento de las gestiones inherentes a los asuntos o procesos juridicos,
y/o administrativos, y/o contractuales, y/o de conciliacién, y/o cobro coactivo y/o tutelas, que le
sean asignados, segun lo establecido en las normas y los procesos y procedimientos
institucionales.

2. Participar en estudios para generar conocimiento y fortalecimiento de las politicas de defensa
juridica, contratacion publica, mecanismos de solucién de conflictos y misionales de la Entidad.

3. Brindar asesoria a las delegaciones y demas dependencias de la Registraduria Nacional del
Estado Civil y sus fondos adscritos, en los asuntos de caracter juridico que le sean asignados por
el Jefe de la Oficina Juridica.

4. Coordinar y/o participar en las audiencias, comités, capacitaciones y/o grupos de trabajo que
se conformen para la ejecucién de proyectos, diligencias y/o asuntos juridicos en razén a los
asuntos que se le asignen.

5. Elaborar los conceptos que le sean requeridos por parte del superior inmediato, con base en la
normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

6. Proyectar la respuesta a las peticiones que son competencia de la Oficina Juridica por el
desarrollo de sus funciones, de acuerdo con las instrucciones recibidas, las normas aplicables,
los procesos y procedimientos correspondientes.

7. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln la naturaleza y el nivel del empleo.
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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. Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Cédigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Estatuto General de Contratacién Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

2. Estatuto Organico de Presupuesto. - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiquen o adicionen

3. Estatuto Tributario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nlcleos basicos del conocimiento:

Administracion; Contaduria Publica; Derecho y afines.

Titulo de formacién avanzada relacionado con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario.
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- 0 titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando

dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

- 0 terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las

funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de

experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir

del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cdédigo: 3010

Grado: 06

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Juridica
Dependencia: Oficina Juridica

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina Juridica

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones del area a la
cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y hacer seguimiento a los asuntos o procesos juridicos, y/o administrativos, y/o
contractuales, y/o de conciliacion, y/o cobro coactivo y/o tutelas, que se le asignen, segun lo
establecido en las normas vigentes y los procesos y procedimientos institucionales.

2. Analizar y clasificar documentos, datos y demas informacién que sean insumo para los
estudios, investigaciones y analisis que debe realizar la dependencia.

3. Elaborar los conceptos que le sean requeridos por parte del superior inmediato, con base en la
normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

4. Dar tramite a las PQRS que son competencia de la Oficina Juridica por el desarrollo de sus
funciones, de acuerdo con las instrucciones recibidas, las normas aplicables, los procesos y
procedimientos correspondientes.

5. Brindar el apoyo necesario a las delegaciones y demés dependencias de la Registraduria
Nacional del Estado Civil, en los asuntos de caracter juridico que le sean asignados por el Jefe
de la Oficina Juridica o el superior inmediato.

6. Participar en las audiencias, comités, capacitaciones y/o grupos de trabajo que se conformen
para la ejecucion de proyectos, diligencias y/o asuntos juridicos en razén a los asuntos que se le
asignen.

7. Desempefiar 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.
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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. Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen

4. Cédigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Estatuto General de Contratacién Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

2. Estatuto Organico de Presupuesto. - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiquen o adicionen

3. Estatuto Tributario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Administracién; Contaduria Pablica; Derecho y afines.

Titulo de formacién avanzada relacionado con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacién académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario.
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- 0 titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando

dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

- 0 terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las

funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de

experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir

del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cdédigo: 3010

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Juridica
Dependencia: Oficina Juridica

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina Juridica

PROPOSITO DEL EMPLEO

Analizar, proyectar, recomendar y participar en el disefio, ejecucion y seguimiento de las acciones
conducentes al desarrollo de los planes, programas y proyectos para el logro de los fines
institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y las funciones del area a la
cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las gestiones inherentes a los asuntos o procesos juridicos, y/o administrativos, y/o
contractuales, de conciliacion, y/o cobro coactivo y/o tutelas que le sean asignados, segun lo
establecido en las normas y los parametros institucionales.

2. Proyectar los conceptos que le sean requeridos por parte del superior inmediato, con base en
la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

3. Dar tramite a las PQRS que son competencia de la Oficina Juridica por el desarrollo de sus
funciones, de acuerdo con las instrucciones recibidas, las normas aplicables, los procesos y
procedimientos correspondientes.

4. Brindar el apoyo necesario a las delegaciones y demas dependencias de la Registraduria
Nacional del Estado Civil, en los asuntos de caracter juridico que le sean asignados por el Jefe
de la Oficina Juridica o el superior inmediato.

5. Organizar y participar en las audiencias, reuniones y/o grupos de trabajo que se conformen
para la ejecucién de proyectos, diligencias y/o asuntos juridicos en razén a los asuntos que se le
asignen.

6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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. Cadigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen.

4. Codigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen
Especificos:
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1. Estatuto General de Contratacion Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

2. Estatuto Orgéanico de Presupuesto. - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiqguen o adicionen

3. Estatuto Tributario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, debera cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 3

REQUISITOS

Experiencia

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacién

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nlcleos béasicos del conocimiento:

Administracién; Contaduria Publica; Derecho y afines.

Titulo de formacién avanzada relacionado con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formaciéon académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario.

- 0 titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

- 0 terminacidn y aprobacién de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cdédigo: 3020

Grado: 03

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Juridica
Dependencia: Oficina Juridica

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina Juridica

PROPOSITO DEL EMPLEO

Proponer, ejecutar y efectuar el seguimiento de las actividades y asuntos que le sean asignados
para el logro de los fines institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y
las funciones de la dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las acciones inherentes a los asuntos o procesos juridicos, administrativos, y/o
contractuales, de conciliacion, y/o cobro coactivo y/o tutelas que le sean asignados, segun lo
establecido en las normas y los pardmetros institucionales.

2. Participar en la recoleccion de datos que contribuyan a la gestion juridica en la dependencia
donde esté asignado.

3. Proyectar la respuesta a las peticiones que son competencia de la Oficina Juridica por el
desarrollo de sus funciones, de acuerdo con las instrucciones recibidas, las normas aplicables,
los procesos y procedimientos correspondientes.

4. Efectuar la notificacion y comunicacién de los actos administrativos que expida el Registrador
Nacional del Estado Civil, de acuerdo con las instrucciones recibidas, las normas aplicables, los
procesos y procedimientos correspondientes.

5. Participar en las audiencias, comités, capacitaciones y/o grupos de trabajo que se conformen
para la ejecucién de proyectos, diligencias y/o asuntos juridicos en razén a los asuntos que se le
asignen.

6. Colaborar en la elaboracion de informes de la dependencia teniendo en cuenta las instrucciones
del superior inmediato.

7. Desempefiar 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. Constitucién Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales -
Mecanismos de Participacién Ciudadana - Funciones de la Organizacion Electoral
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3. Cdédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen
4. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Estatuto General de Contratacién Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

2. Estatuto Organico de Presupuesto. - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiquen o adicionen

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

REQUISITOS

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacion

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nlcleos béasicos del conocimiento:

Administracién; Contaduria Pablica; Derecho y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacién académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario.

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

- 0 terminacidn y aprobacién de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cdédigo: 3020

Grado: 02

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Juridica
Dependencia: Oficina Juridica

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina Juridica

PROPOSITO DEL EMPLEO

Proponer, ejecutar y efectuar el seguimiento de las actividades y asuntos que le sean asignados
para el logro de los fines institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y
las funciones de la dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las acciones inherentes a los asuntos o procesos administrativos, y/o contractuales,
de conciliacion, y/o cobro coactivo y/o tutelas que le sean asignados, segun lo establecido en las
normas y los parametros institucionales.

2. Participar y apoyar la elaboracion de soportes, expedientes, libros o0 documentos relacionados
con la gestion de la dependencia.

3. Redactar la respuesta a las peticiones que son competencia de la Oficina Juridica por el
desarrollo de sus funciones, de acuerdo con las instrucciones recibidas, las normas aplicables,
los procesos y procedimientos correspondientes.

4. Adelantar la notificacién y comunicacion de los actos administrativos que expida el Registrador
Nacional del Estado Civil, de acuerdo con las instrucciones recibidas, las normas aplicables, los
procesos y procedimientos correspondientes.

5. Participar en las audiencias, reuniones y/o grupos de trabajo que se conformen para la
ejecucion de proyectos, diligencias y/o asuntos juridicos en razén a los asuntos que se le asignen.

6. Colaborar en la elaboracion de informes de la dependencia teniendo en cuenta las instrucciones
del superior inmediato.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunes:

1. Manejo de herramientas ofimaticas
2. Constitucidon Politica de Colombia - Estructura del Estado - Derechos Fundamentales -
Mecanismos de Participacion Ciudadana - Funciones de la Organizacion Electoral
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3. Cdédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen
4. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Estatuto General de Contratacién Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

2. Estatuto Organico de Presupuesto. - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiquen o adicionen

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

REQUISITOS

Experiencia

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Educacion

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nucleos béasicos del conocimiento:

Administracién; Contaduria Pablica; Derecho y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formaciéon académica por:
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario.

- o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

- o terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio (1) de experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cdédigo: 3020

Grado: 01

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Juridica
Dependencia: Oficina Juridica

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina Juridica

PROPOSITO DEL EMPLEO

Proponer, ejecutar y efectuar el seguimiento de las actividades y asuntos que le sean asignados
para el logro de los fines institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y
las funciones de la dependencia a la cual sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades inherentes a los asuntos o procesos administrativos, contractuales,
de conciliacion, cobro coactivo y tutelas, segun lo establecido en las normas y los parametros
institucionales.

2. Adelantar el tramite de las peticiones que son competencia de la Oficina Juridica por el
desarrollo de sus funciones, de acuerdo con las instrucciones recibidas, las normas aplicables,
los procesos y procedimientos correspondientes.

3. Asistir a las audiencias, comités, capacitaciones y/o grupos de trabajo que se conformen para
la ejecucién de proyectos, diligencias y/o asuntos juridicos en razon a los asuntos que se le
asignen.

4. Colaborar en la elaboracion de informes de la dependencia teniendo en cuenta las instrucciones
del superior inmediato.

5. Verificar y hacer seguimiento a los indicadores de gestién, estandares, mecanismos de
evaluacion y control de los procesos y procedimientos del area, de acuerdo con las instrucciones
recibidas y las normas correspondientes.

6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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
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3. Cdédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo y/o las normas que lo
deroguen, modifiquen o adicionen
4. Cadigo Unico Disciplinario y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o adicionen

Especificos:

1. Estatuto General de Contratacién Publica y/o las normas que lo deroguen, modifiquen o
adicionen

2. Estatuto Organico de Presupuesto. - manejo de presupuestos y/o las normas que lo deroguen,
modifiquen o adicionen

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resoluciéon No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd cumplir
con las siguientes competencias comportamentales:

- Tolerancia a la Presion del Trabajo
- Pensamiento Conceptual

NIVEL DE PROFUNDIDAD: 2

REQUISITOS

Experiencia

No aplica.

Educacion

Titulo universitario en las profesiones o disciplinas académicas relacionadas con las funciones
del empleo, de los siguientes nlcleos béasicos del conocimiento:

Administracién; Contaduria Pablica; Derecho y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Analista de Sistemas
Codigo: 4005

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Juridica
Dependencia: Oficina Juridica

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina Juridica

PROPOSITO DEL EMPLEO

Implementar y prestar soporte en las herramientas tecnoldgicas y de las TIC en la dependencia
ala cual sea asignado, garantizando el cumplimiento de los objetivos institucionales y la adecuada
prestacion del servicio, con base en las normas vigentes, los lineamientos establecidos para cada
uno de los procesos y procedimientos de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y prestar soporte sobre los programas y/o aplicaciones que le sean requeridos,
con base en los respectivos manuales e instructivos.

2. Garantizar el entrenamiento de los usuarios, en el uso de programas, aplicativos y/o
herramientas de acuerdo con las necesidades del area y colaborar en el disefio de los
documentos tendientes a brindar informacion sobre los procesos del grupo de trabajo donde se
encuentran vinculados.

3. Implementar en los equipos y programas, todos los estandares de seguridad informatica
establecidos por la Gerencia de Informatica.

4. Participar en el disefio l6gico de archivos y bases de datos, segun las necesidades del area.

5. Brindar el apoyo técnico respecto del mantenimiento, actualizacién, manejo y seguridad
informatica de los programas, aplicativos y equipos que le sean asignados o de la dependencia.

6. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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

4. Principios de atencién al usuario y prestacién del servicio
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Especificos:

1. Acceso a la informacion y proteccion de datos

2. Sistema Integrado de Gestién y/o Modelo Estandar de Control Interno
3. Gestion de plataformas tecnolégicas

4. Seguridad Informéatica o Seguridad de la informacién

5. Administracion de infraestructura tecnolégica

6. Programacion, bases de datos y sistemas operativos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucién No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 2, deberd 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

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

Educacion

Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nacleos basicos del conocimiento:

Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo de educacidn 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
béasica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién béasica primaria.
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- 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad
0 viceversa, o0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 4065

Grado: 05

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Juridica
Dependencia: Oficina Juridica

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina Juridica

PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar el apoyo técnico y participar en el disefio, desarrollo y verificacion de las actividades
establecidas en los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual sea asignado,
garantizando la adecuada prestacion del servicio, de conformidad con la normatividad vigente y
los lineamientos institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar y organizar la documentacioén y/o los soportes requeridos en los expedientes de los
casos o temas juridicos asignados, segun los procedimientos establecidos.

2. Aplicar y adaptar las tecnologias e instrumentos asignados, con el fin de optimizar las
actividades, los procesos y procedimientos establecidos por la RNEC.

3. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segin normas
técnicas de producciéon documental.

4. Apoyar el tramite de la gestion documental de la oficina, de conformidad con la Ley de archivo
vigente.

5. Asistir a su superior inmediato en la gestiébn administrativa del area teniendo en cuenta
necesidades, normatividad y lineamientos institucionales.

6. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, segln 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:
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1. Principios de atencién al usuario y prestacién del servicio
2. Acceso a la informacién y proteccién de datos
3. Gestion Documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ademas de las competencias comunes y por nivel jerarquico establecidas en la Resolucion No.
4171 de 2023 y las que la adicionen, modifiquen o deroguen, y su Anexo No. 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

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Educacion

Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica, o aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior, en las disciplinas académicas relacionadas con las funciones del empleo y los siguientes
nacleos basicos del conocimiento:

Administracién; Bibliotecologia y otras ciencias sociales y humanas; Ciencia politica y relaciones
internacionales; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria de Sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematica,
Estadistica y afines; Sociologia, trabajo Social y afines; Geografia e Historia.

EQUIVALENCIAS

- Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional por un afio (1) de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

- Un (1) aflo de educacidn 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
béasica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

- Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién béasica primaria.
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- 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, o por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacién «complementacion», por el diploma de bachiller en cualquier modalidad
0 viceversa, o0 por tres afios de experiencia especifica o relacionada.

- El modo de formacion «técnica», por tres (3) afios de formacion en educacién superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 4065

Grado: 03

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Juridica
Dependencia: Oficina Juridica

AREA FUNCIONAL

Nivel Central - Oficina Juridica

PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar el apoyo técnico y participar en el disefio, desarrollo y verificacion de las actividades
establecidas en los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual sea asignado,
garantizando la adecuada prestacion del servicio, de conformidad con la normatividad vigente y
los lineamientos institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar y organizar la documentacioén y/o los soportes requeridos en los expedientes de los
casos o temas juridicos asignados, segun los procedimientos establecidos.

2. Aplicar y adaptar las tecnologias e instrumentos asignados, con el fin de optimizar las
actividades, los procesos y procedimientos establecidos por la RNEC.

3. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segin normas
técnicas de producciéon documental.

4. Atender a usuarios internos y externos, brindando orientacién en las solicitudes, conforme a
normas de protocolo y a lo previsto en el manual de atencién al colombiano de la RNEC.

5. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Registrador Nacional del
Estado Civil o el jefe inmediato, seg