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ANEXO 2 - RESOLUCION No. 0333 DE 26 ENERO DE 2017

"Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos
de la planta temporal de personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar”

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Regional

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cddigo: 3124 Grado: 11

Numero de Cargos: 48 (Fuente de Financiacién: Proteccién - Acciones para

preservar y restituir el ejercicio integral de los derechos de
la nifiez y la familia)

Dependencia: Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION REGIONAL - Centro Zonal y Areas Misionales

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar servicios de apoyo a la gestion para el registro de las actuaciones que adelantan los
profesionales que integran las Defensorias de Familia de la Direccion Regional, en el sistema
de informacion misional — SIM, asi como de los contratos de los operadores de proteccién en el
modulo unidades de servicios.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Depurar el Sistema de Informacion Misional, para registrar todas las actuaciones y
documentos que reposan en la historia de atencién de los nifios, nifias y adolescentes con
proceso administrativo de restablecimiento de derechos.

2 Apoyar el registro en el Sistema de Informaciéon Misional del ICBF, de los nuevos procesos
administrativos de restablecimiento de derechos que aperturen las Defensorias de Familia
asignadas.

3. Apoyar las funciones de archivo y tabla de retencién documental.

4. Registrar los contratos de aporte y tipo acta de los operadores para los servicios de proteccion
en el modulo Unidades de Servicio del SIM.

5. Digitar la informacién que le sea solicitada para la construccion de bases de datos que se
requiera en la Defensoria de Familia.

6. Facilitar el servicio a los usuarios internos y externos de acuerdo con las politicas del
Instituto.

7. Desarrollar las actividades técnicas y de apoyo, propias del area, que le sean asignadas, de
acuerdo con requerimientos establecidos y segun procedimientos.

8. Introducir documentos de apoyo administrativo y/o técnicos en los tiempos establecidos y
segun normas técnicas de produccion documental.

9. Asistir a las jornadas de asistencia técnica realizadas por la Direccion de Proteccion y la
Direccion Regional y difundir en el centro zonal la informacion recibida.

10. Las demas funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relacion
directa con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimientos basicos del Estado e institucional

. Elementos de la comunicacion
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Gestion documental

Servicio y atencion al ciudadano
Sistema integrado de gestion
Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a Resultados . Experticia técnica
o Orientacion al Usuario y al Ciudadano . Trabajo en equipo
. Transparencia . Creatividad e innovacion
o Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA

REQUISITO - 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en disciplinas Tres (3) meses de experiencia
académicas del nlcleo basico de conocimiento en: relacionada o laboral.

Administracién

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines
Antropologia, Artes Liberales
Comunicacion social, Periodismo y afines
Ingenieria Industrial y afines

Medicina

Nutricién y Dietética

Educacion

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
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REQUISITO - 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

conocimiento en:

Administracion
Contaduria Publica
Economia
Derecho y afines

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines
Antropologia, Artes Liberales
Comunicacién social, Periodismo y afines
Ingenieria Industrial y afines

Medicina

Nutricién y Dietética

Educacion

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior de
pregrado en disciplinas académicas del nucleo béasico de

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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