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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: Nacional/Regional

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044 Grado: 13

Numero de Cargos: 30 (Fuente de Financiacion: Asistencia al Modelo de
Intervencién Social del ICBF a Nivel Nacional)

Dependencia: Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION FINANCIERA Y SUS AREAS — OFICINA JURIDICA
DIRECCIONES REGIONALES — AREA FINANCIERA, DE RECAUDO Y

JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de orden operativo que apoyen el desarrollo de funciones y responsabilidades de
los niveles superiores, en la gestiébn administrativa de las oficinas o de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades relacionadas con los procedimientos administrativos de la dependencia
donde se encuentre ubicado el empleo.

2. Mantener actualizado el del sistema de gestién documental de la entidad y realizar transferencias
de acuerdo con la tabla de retencion documental.

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia

4. Elaborar las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos asignados a la
dependencia donde se encuentre ubicado el cargo.

5. Transcribir los documentos que se requieran para el desarrollo de las actividades de la dependencia
donde se encuentre ubicado el cargo.

6. Llevar el registro diario y la agenda de actividades y eventos en los que deba participar el superior
inmediato, atendiendo los asuntos logisticos de los mismos.

7. Atender, orientar a los usuarios y suministrar la informacioén y documentos que seansolicitados.

8. Las deméds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos del Estado e institucional

Elementos de la comunicacion
Gestion documental

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

Sede de la Direccion General

Avenida carrera 68 No. 64c — 75. PBX: 437 76 30 ES‘"M m‘:awclo el quy\.c‘a

Linea gratuita nacional ICBF 01 8000 91 8080
www.icbf.gov.co



‘i" Republica de Colombia
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar TODOS PORUN

Cecilia De la Fuente de Lleras

BIENESTAR ; C
FAMILIAR Direccidon General

NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

ANEXO - 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”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

EXPERIENCIA

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la Informacién
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

GENERALES

FORMACION ACADEMICA

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica secundaria.

EXPERIENCIA

No requiere

Sede de la Direccién General

Avenida carrera 68 No. 64c — 75. PBX: 437 76 30 ES‘" be !a el !a

Linea gratuita nacional ICBF 01 8000 91 8080
www.icbf.gov.co




