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ACCION DE TUTELA

YINIBALDO RANGEL RUIZ <YIRARU@hotmail.com>
Vie 03/12/2021 16:32
Para:  Juzgado 01 Promiscuo Municipal - Atlántico - Luruaco <j01prmpalluruaco@cendoj.ramajudicial.gov.co>
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Señores:
JUZGADO PROMISCUO MUNICIPAL DE LURUACO ATLANTICO.
E.S.D.
Cordial saludo.

Por medio del presento envío ACCIÓN DE TUTELA  a la señora Juez, donde solicito al señor Juez
TUTELAR a mi favor los derechos constitucionales fundamentales invocados, ORDENÁNDOLE a
Ias autoridades accionadas que:  
 
Primero: Se ordenen Ia protección de los derechos fundamentales Derecho a Ia Igualdad,
Derecho al Debido Proceso, Dignidad Humana y Derecho al Trabajo.

Segundo: De igual manera, obtener de su señoría, se ordene a la Comisión Nacional del
Servicio Civil y a Ia Universidad ESAP, para que ajuste los ejes funcionales al perfil requerido
para el empleo. 

Agradeciendo sus buenos oficios.

YIMIBALDO RANGEL RUIZ 
C.C. 72.071.593. 
 

















 



 



DECRETO N° 0220 
(11 de Diciembre de 2020) 

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL MANUAL ESPECÍFICO 
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA PERFILES DE UNOS 
EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ALCALDÍA DEL MUNICIPIO DE 
LURUACO ATLÁNTICO 

 

 

6.1.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

 
IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NIVEL JERÁRQUICO ASISTENCIAL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
CÓDIGO 407 
GRADO 02 
 
NUMERO DE CARGOS 

 
01 

 
AREA FUNCIONAL 

DESPACHO DEL ALCALDE 
 

PROPOSITO PRINCIPAL. 
Apoyar y realizar actividades relacionadas con la recepción, archivo, distribución, custodia y 
conservación de la información documental de la Entidad. 
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1. Recibir, radicar, conservar, distribuir y brindar el servicio de información sobre todas las 

comunicaciones oficiales que ingresen o salgan de la entidad y vigilar que la labor se 
cumpla dentro de la debida reserva, con oportunidad y en orden consecutivo. 

2. Deberán informar con oportunidad, sobre el vencimiento de términos para dar respuesta 
a los trámites y solicitudes presentadas por los ciudadanos (clientes, usuarios). 

3. Responder por el diligenciamiento o distribución oportuna de toda la correspondencia 
asignada, dejando las respectivas anotaciones o registros de control de recibo y entrega 
respectivo. 

4. Efectuar el envío de la correspondencia a través de las oficinas de correos autorizados, 
de acuerdo a las directrices recibidas. 

5. Colaborar en la consecución de la información y suministro de los documentos que le 
sean requeridos y responder por los oficios y documentos que le sean confiados. 

6. Programar, mantener, mejorar e innovar los procedimientos del servicio de correo y 
mensajería a nivel interno y externo, para las diferentes dependencias o áreas de la 
Administración Municipal 

7. Guardar estricta reserva sobre los documentos, la información a la cual se tiene acceso 
y los asuntos de su competencia. 

8. Proponer métodos, procedimientos y propender por la incorporación y uso de nuevas 
tecnologías, que permitan modernizar y agilizar los procesos en la Central de 
Correspondencia 

9. Llevar el control de préstamos de expedientes y/o documentos a cargo 
10. Desincorporar de acuerdo con las normas establecidas, documentos y expedientes 

activos y los incorpora al archivo de inactivos. 
11. Recibir las transferencias primarias y segundarias según sea el caso procurando la 

organización, control y conservación de los documentos. 
12. Prestar asesoría en materia de administración de las comunicaciones oficiales, a las 

dependencias que lo requieran. 
13. Recuperar el Archivo Histórico del Municipio 
14. Dar aplicabilidad a las Tablas de Retención Documental y demás normas relacionadas 

con el manejo de archivo, de acuerdo a la normatividad expedida por el Archivo General 
de la Nación. 

15. Participar activamente en la implementación y puesta en marcha del sistema de control 
interno. 

16. Apoyar el proceso de rendición de cuentas dirigidos a todos los entes de control, 
entidades nacionales y departamentales 

 
 CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 

• Constitución Política 
• Normatividad vigente del área funcional 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES        
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• Atención y servicio al usuario 
• Gestión documental 
• Informática Básica (Word, Excel, Power Point) 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al 
ciudadano 
Compromiso con la Organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio. 

Manejo de la Información 
Relaciones Interpersonales 
Colaboración 

REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 
Título de Bachiller en cualquier modalidad y curso específico de 60 horas 
relacionadas con el cargo. 
 
Experiencia Laboral: 1 (uno) año de experiencia laboral. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ALTERNATIVAS 
Aplican las equivalencias establecidas en el Decreto 785 de 2005 



 


