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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 3124 | Grado: | 18
Numero de Cargos: 51 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES
Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y

Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo técnico en el disefio, aplicacion, instalacion, actualizacién y operacion de los procesos y
procedimientos propios del drea, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y lineamientos
institucionales, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y propdsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Recolectar informacién técnica, estadistica y estudios que faciliten la formulaciéon de planes,
proyectos y programas que deba desarrollar la dependencia.

4. Apoyar larecopilacion, clasificacidon y consolidacion de informacion y estadisticas de los programas
e indicadores de gestion del area.

5. Presentar informes de caracter técnico y estadistico que le sean encomendados.

6. Participar en el disefio de variables, indicadores e instrumentos necesarios para la evaluaciéon y monitoreo
de planes, programas y/o proyectos del drea, segiin requerimientos y en los medios establecidos.

7. Aplicar y adaptar tecnologias informaticas que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades
propias de la dependencia para el cumplimiento de las metas propuestas.

8. Procesar informacion relacionada con la gestién de la dependencia, en las herramientas que se
destinen para tal fin, teniendo en cuenta parametros establecidos.

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

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Apoyar en la identificaciéon de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacién del Instituto.

2. Aplicar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.

3. Apoyar en las actividades y requerimientos de la seleccién de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.
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4. Emplear los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los
procesos de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECION ADMINISTRATIVA

1. Organizar y asegurar el ingreso y distribucidn de los bienes segun los procedimientos y normatividad
vigente.

2. Operar la prestacion de los servicios administrativos de acuerdo con requerimientos, recursos y
politicas.

3. Apoyar la verificacidon de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos y econémicos segun
normatividad y procedimientos establecidos.

4. Actualizar inventarios de bienes y realizar la baja de conformidad con normatividad, politicas y
procedimientos institucionales.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Apoyar la gestién de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos.

2. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del Instituto.

3. Practicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retencién y/o
Valoracién documental.

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA
1. Apoyar el desarrollo de las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas y
procedimientos.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

1. Apoyar en el desarrollo de las estrategias de induccién, reinduccién y desvinculacidon del talento
humano segun los lineamientos del generador de politica y la normatividad.

2. Operar el programa de bienestar social e incentivos, teniendo en cuenta los criterios de equidad,
eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad vigente.

ROL EN LA DIRECCION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA
1. Apoyar la operacidén de los servicios tecnolégicos de acuerdo con los lineamientos de operacidn
definidos.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICOS Y ATENCION

1. Apoyar en la identificacion del portafolio de oferta institucional de la entidad de acuerdo con la
Politica de racionalizacién de tramites.

2. Apoyar el disefio e implementacidn de la estrategia de racionalizacion de tramites en la entidad.

3. Apoyar en el disefio e implementacion de la estrategia de rendiciéon de cuentas.

4. Apoyar en el disefio e implementacion de la estrategia de participacidén ciudadana en la gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Conocimientos basicos del Estado e institucional

Elementos de la comunicacién
Gestion documental

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ounkwn PR

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados e Disciplina
e Orientacion al usuario y al ciudadano * Responsabilidad

e Compromiso con la organizacién
* Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldégica con | Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
especializacion en disciplinas académicas del
nucleo basico de conocimiento en:

e Administracion

e Contaduria Publica

e Economia

e Derechoy afines

e Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Antropologia, Artes Liberales

e Comunicacion social, Periodismo y afines

e Ingenieria Industrial y afines

e Medicina

e Nutricidn y Dietética

e Educacién

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.
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ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

Terminacion y aprobacién del pensum
académico de educacidon superior en la
modalidad de formacién profesional en
disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

e Administracién

e Contaduria Publica

e Economia

e Derechoy afines

e Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Antropologia, Artes Liberales

e Comunicacién social, Periodismo y afines

e Ingenieria Industrial y afines

e Medicina

e Nutricidn y Dietética

e Educacién

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de tres (3) afios de educacidn
superior en disciplinas académicas del nucleo
basico de conocimiento en:

e Administracién

e Contaduria Publica

e Economia

e Derechoy afines

e Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Antropologia, Artes Liberales

EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 2

Veintisiete (27) meses de experiencia relacionada o

laboral.
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e Comunicacion social, Periodismo y afines
e Ingenieria Industrial y afines

e Medicina

e Nutricidn y Dietética

e Educacién

e Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 3124 | Grado: | 18
Numero de Cargos: 51 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREAS FUNCIONALES

Oficina Asesora Juridica, Oficina de Aseguramiento a la Calidad, Oficina
Control Interno Disciplinario, Direccion Administrativa, Direccion de Gestion
Humana, Direccidon de Contratacidon, Direccidon Regional

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades técnicas de caracter archivistico que le sean requeridas por la dependencia a
la cual pertenezca el empleo, teniendo en cuenta las normas y lineamientos que rigen la materia con el
fin de contribuir al logro de los objetivos y propdsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Presentar informes de caracter técnico y estadistico que le sean requeridos en materia de archivo.

3. Organizarlos documentos para realizar las transferencias documentales, garantizando la adecuada
conservacion y consulta de la documentacion institucional.

4. Llevar a cabo la recepciodn, distribucidn, organizacién, clasificacion, digitalizacion y custodia de los
documentos que conforman el expediente.

5. Mantener actualizados los sistemas que se implementen para garantizar los procesos y
procedimientos de gestion documental.

6. Elaborar y mantener actualizados los inventarios de insumos solicitados y ejecutados en el
desarrollo de los proyectos archivisticos para facilitar su consulta.

7. Aplicar los procedimientos de organizacion y conservacién a los documentos que ingresen al
proceso de gestion documental, en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

8. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Leyy normatividad vigente que regule, modifique o complemente la gestiéon documental.
2. Procedimientos de gestion documental y de organizacion de archivos.
3. Programa de gestion documental.
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Tablas de retencion documental
Cuadros de clasificacion.
Ofimatica.

©ooNo v A

Servicio y atencion al usuario
10 Sistema integrado de gestién

COMUNES
¢ Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacién
* Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

Formulacion del Plan Institucional de Archivo —PINAR-

Manejo de aplicativos de gestion documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO
¢ Confiabilidad técnica
¢ Disciplina
¢ Responsabilidad

VII. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN

ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA

e Confiabilidad técnica
e Capacidad de andlisis

FORMACION ACADEMICA
Titulo de formacién tecnolégica en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento

en:

e Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y

Humanas o disciplina académica en
Archivistica
Titulo de especializaciéon tecnoldgica en

disciplina relacionada con las funciones del
empleo.

e Manejo de la informacién y de los recursos
e Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional de archivistica o
Certificado de Inscripcidn en el Registro Unico
Profesional segin el caso expedido por el
Colegio Colombiano de Archivistas.

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

e Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas o disciplina académica en
Archivistica

EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA 1
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 3124 | Grado: | 17
Numero de Cargos: 41 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES
Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y

Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo técnico en el disefio, aplicacion, instalacién, actualizaciéon y operacién de los procesos y
procedimientos propios del drea, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y lineamientos
institucionales, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y propdsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Recolectar informacién técnica, estadistica y estudios que faciliten la formulaciéon de planes,
proyectos y programas que deba desarrollar la dependencia.

4. Apoyar larecopilacion, clasificacidon y consolidacion de informacién y estadisticas de los programas
e indicadores de gestion del area.

5. Elaborar estudios y documentos de apoyo administrativo y/o técnicos en los tiempos establecidos
y segun requerimientos.

6. Participar en el disefio de variables, indicadores e instrumentos necesarios para la evaluacion y monitoreo
de planes, programas y/o proyectos del drea, seguin requerimientos y en los medios establecidos.

7. Aplicar y adaptar tecnologias informaticas que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades
propias de la dependencia para el cumplimiento de las metas propuestas.

8. Procesar informacion relacionada con la gestién de la dependencia, en las herramientas que se
destinen para tal fin, teniendo en cuenta parametros establecidos.

9. Las demads funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relacion
directa con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Apoyar en la identificacion de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacién del Instituto.

2. Aplicar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.
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3. Apoyar en las actividades y requerimientos de la selecciéon de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.

4. Emplear los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los
procesos de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECION ADMINISTRATIVA

1. Organizary asegurar el ingreso y distribucidn de los bienes segln los procedimientos y normatividad
vigente.

2. Operar la prestacién de los servicios administrativos de acuerdo con requerimientos, recursos y
politicas.

3. Apoyar la verificacidon de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos y econémicos segun
normatividad y procedimientos establecidos.

4. Actualizar inventarios de bienes y realizar la baja de conformidad con normatividad, politicas y
procedimientos institucionales.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Apoyar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos.

2. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del Instituto.

3. Practicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retencién y/o
Valoracién documental.

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA
1. Apoyar el desarrollo de las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas vy
procedimientos.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

1. Apoyar en el desarrollo de las estrategias de induccidn, reinduccion y desvinculacién del talento
humano segun los lineamientos del generador de politica y la normatividad.

2. Operar el programa de bienestar social e incentivos, teniendo en cuenta los criterios de equidad,
eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad vigente.

ROL EN LA DIRECCION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA
1. Apoyar la operacién de los servicios tecnolégicos de acuerdo con los lineamientos de operacién
definidos.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICOS Y ATENCION

1. Apoyar en la identificacidn del portafolio de oferta institucional de la entidad de acuerdo con la
Politica de racionalizaciéon de tramites.

2. Apoyar el disefio e implementacidn de la estrategia de racionalizacidn de tramites en la entidad.

Apoyar en el disefio e implementacién de la estrategia de rendicidon de cuentas.

4. Apoyar en el disefio e implementacidn de la estrategia de participacion ciudadana en la gestion.

w
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Elementos de la comunicacién
Gestidon documental

Servicio y atencién al ciudadano
Sistema integrado de gestién
Manejo de herramientas ofimaticas

ouhkwnNeE

COMUNES
e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacién
* Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplinas
académicas del nucleo basico de conocimiento en:
e Administracion

e Contaduria Publica

e Economia

e Derechoy afines

e Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Antropologia, Artes Liberales

e Comunicacion social, Periodismo y afines

e Ingenieria Industrial y afines

e Medicina

e Nutricidn y Dietética

e Educacién

e Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Conocimientos basicos del Estado e institucional

POR NIVEL JERARQUICO
e Confiabilidad técnica
e Disciplina
* Responsabilidad

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral.
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ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién
superior en modalidad de formacion profesional
en disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

e Administracién

e Contaduria Publica

e Economia

e Derechoy afines

e Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Antropologia, Artes Liberales

e Comunicacioén social, Periodismo y afines

e Ingenieria Industrial y afines

e Medicina

e Nutricidn y Dietética

e Educacién

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior
en disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

e Administracién

e Contaduria Publica

e Economia

e Derechoy afines

e Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Antropologia, Artes Liberales

e Comunicacion social, Periodismo y afines

ALTERNATIVA 2

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
laboral.
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e Ingenieria Industrial y afines

e Medicina

e Nutricidn y Dietética

e Educacién

¢ Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 3124 | Grado: | 16
Numero de Cargos: 19 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES
Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y

Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo técnico en el disefio, aplicacion, instalacién, actualizaciéon y operacién de los procesos y
procedimientos propios del drea, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y lineamientos
institucionales, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y propésitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Recolectar informacién técnica, estadistica y estudios que faciliten la formulaciéon de planes,
proyectos y programas que deba desarrollar la dependencia.

4. Apoyar larecopilacion, clasificacidon y consolidacion de informacién y estadisticas de los programas
e indicadores de gestion del area.

5. Elaborar estudios y documentos de apoyo administrativo y/o técnicos en los tiempos establecidos
y segun requerimientos.

6. Aplicar y adaptar tecnologias informaticas que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades
propias de la dependencia para el cumplimiento de las metas propuestas.

7. Procesar informacién relacionada con la gestidén de la dependencia, en las herramientas que se
destinen para tal fin, teniendo en cuenta parametros establecidos.

8. Elaborary consolidar los reportes de ejecucion de los diferentes planes, programas y/o proyectos
del area, segun requerimientos y en los medios establecidos.

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

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Apoyar en la identificacion de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacién del Instituto

2. Aplicar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.
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3. Apoyar en las actividades y requerimientos de la seleccién de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.

4. Emplear los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los
procesos de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECION ADMINISTRATIVA

1. Organizary asegurar el ingreso y distribucidn de los bienes segun los procedimientos y normatividad
vigente.

2. Operar la prestacion de los servicios administrativos de acuerdo con requerimientos, recursos y
politicas.

3. Apoyar la verificacién de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos y econémicos segun
normatividad y procedimientos establecidos.

4. Actualizar inventarios de bienes y realizar la baja de conformidad con normatividad, politicas y
procedimientos institucionales.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Apoyar la gestién de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos

2. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del Instituto

3. Practicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retencién y/o
Valoracién documental.

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA
1. Apoyar el desarrollo de las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas y
procedimientos.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

1. Apoyar en el desarrollo de las estrategias de induccién, reinduccién y desvinculacidon del talento
humano segun los lineamientos del generador de politica y la normatividad.

2. Operar el programa de bienestar social e incentivos, teniendo en cuenta los criterios de equidad,
eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad vigente.

ROL EN LA DIRECCION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA
1. Apoyar la operacién de los servicios tecnolédgicos de acuerdo con los lineamientos de operacion
definidos.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICOS Y ATENCION

1. Apoyar en la identificacion del portafolio de oferta institucional de la entidad de acuerdo con la
Politica de racionalizacién de tramites.

2. Apoyar el disefio e implementacidn de la estrategia de racionalizacion de tramites en la entidad.

3. Apoyar en el disefio e implementacion de la estrategia de rendiciéon de cuentas.

4. Apoyar en el disefio e implementacion de la estrategia de participacién ciudadana en la gestion.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Elementos de la comunicacién
Gestion documental

Servicio y atencién al ciudadano
Sistema integrado de gestién
Manejo de herramientas ofimaticas

ouhswnN -

COMUNES
* Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacién
* Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplinas
académicas del nucleo basico de conocimiento en:
e Administracion

e Contaduria Publica

e Economia

e Derechoy afines

e Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Antropologia, Artes Liberales

e Comunicacion social, Periodismo y afines

e Ingenieria Industrial y afines

e Medicina

e Nutricidn y Dietética

e Educacién

e Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.

Conocimientos basicos del Estado e institucional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO
¢ Confiabilidad técnica
¢ Disciplina
¢ Responsabilidad

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
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ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior
en modalidad de formacién profesional en
disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

e Administracién

e Contaduria Publica

e Economia

e Derechoy afines

e Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Antropologia, Artes Liberales

e Comunicacioén social, Periodismo y afines

e Ingenieria Industrial y afines

e Medicina

e Nutricidn y Dietética

e Educacién

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de un (1) afio de educacién superior
en disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

e Administracién

e Contaduria Publica

e Economia

e Derechoy afines

e Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Antropologia, Artes Liberales

e Comunicacion social, Periodismo y afines

ALTERNATIVA 2

EXPERIENCIA

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

EXPERIENCIA

Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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e Ingenieria Industrial y afines

e Medicina

e Nutricidn y Dietética

e Educacién

¢ Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.

20




RESOLUCION No. 1818 DE 13 DE MARZO DE 2019
"Anexo Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124 | Grado: |15
Numero de Cargos: 82 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES
Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y

Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo técnico en el disefio, aplicacion, instalacién, actualizaciéon y operacién de los procesos y
procedimientos propios del drea, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y lineamientos
institucionales, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y propdsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Apoyarlarecopilacidn, clasificacion y consolidacion de informacién y estadisticas de los programas
e indicadores de gestion del area.

4. Producir documentos de apoyo administrativo y/o técnicos en los tiempos establecidos y segun
normas técnicas de produccién documental.

5. Actualizar las bases de datos de la dependencia segun los requerimientos.

6. Elaborary consolidar los reportes de ejecucion de los diferentes planes, programas y/o proyectos
del area, segun requerimientos y en los medios establecidos.

7. 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.

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Apoyar en la identificacién de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacién del Instituto

2. Aplicar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.

3. Apoyar en las actividades y requerimientos de la seleccién de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.

4. Emplear los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los
procesos de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.
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ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECION ADMINISTRATIVA

1. Organizary asegurar el ingreso y distribucidn de los bienes segun los procedimientos y normatividad
vigente.

2. Operar la prestacion de los servicios administrativos de acuerdo con requerimientos, recursos y
politicas.

3. Apoyar la verificacidon de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos y econémicos segun

normatividad y procedimientos establecidos.

4. Actualizar inventarios de bienes y realizar la baja de conformidad con normatividad, politicas y
procedimientos institucionales.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Apoyar la gestién de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos

2. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del Instituto

3. Practicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retencién y/o
Valoracién documental.

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA
1. Apoyar el desarrollo de las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas y
procedimientos.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

1. Apoyar en el desarrollo de las estrategias de induccion, reinduccion y desvinculacion del talento
humano segun los lineamientos del generador de politica y la normatividad.

2. Operar el programa de bienestar social e incentivos, teniendo en cuenta los criterios de equidad,
eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad vigente.

ROL EN LA DIRECCION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA
1. Apoyar la operacién de los servicios tecnolédgicos de acuerdo con los lineamientos de operacién
definidos.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICOS Y ATENCION

1. Apoyar en la identificacidon del portafolio de oferta institucional de la entidad de acuerdo con la
Politica de racionalizacién de tramites.

2. Apoyar el disefio e implementacion de la estrategia de racionalizacidn de tramites en la entidad.

3. Apoyar en el disefio e implementacion de la estrategia de rendiciéon de cuentas.

4. Apoyar en el disefio e implementacion de la estrategia de participacién ciudadana en la gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos del Estado e institucional

2. Elementos de la comunicacion
3. Gestion documental
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4. Servicio y atencidn al ciudadano
5. Sistema integrado de gestién
6. Manejo de herramientas ofimaticas

COMUNES
¢ Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacién
* Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacion tecnolégica en disciplinas

académicas del nudcleo basico de

conocimiento en:

e Administracion

e Contaduria Publica

e Economia

e Derechoy afines

e Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Antropologia, Artes Liberales

e Comunicacioén social, Periodismo y afines

e Ingenieria Industrial y afines

e Medicina

e Nutricidn y Dietética

e Educacién

e Ingenieria de Sistemas, Telematica 'y
afines

Tarjeta profesional en los casos
contemplados por la Ley.

POR NIVEL JERARQUICO
¢ Confiabilidad técnica
e Disciplina
® Responsabilidad

EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de tres (3) afios de educacién

superior en modalidad de formacidn

profesional en disciplinas académicas del

nucleo basico de conocimiento en:

e Administracién

e Contaduria Publica

e Economia

e Derechoy afines

e Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Antropologia, Artes Liberales

e Comunicacién social, Periodismo y afines

e Ingenieria Industrial y afines

e Medicina

e Nutricidn y Dietética

e Educacién

e Ingenieria de Sistemas, Telemdticay
afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de un (1) afio de educacién

superior

en disciplinas académicas del nucleo bdsico

de conocimiento en:

e Administracion

e Contaduria Publica

e Economia

e Derechoy afines

e Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

e Psicologia

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 2

Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada o

laboral.
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e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Antropologia, Artes Liberales

e Comunicacién social, Periodismo y afines

e Ingenieria Industrial y afines

e Medicina

e Nutricidn y Dietética

e Educacién

¢ Ingenieria de Sistemas, Telemdticay
afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 3124 | Grado: |14
Numero de Cargos: 13 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES
Direccion General; Subdireccidon General; Secretaria General; Direcciones y

Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo técnico en el disefio, aplicacion, instalacion, actualizacién y operacion de los procesos y
procedimientos propios del drea, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y lineamientos
institucionales, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y propdsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Apoyarlarecopilacidn, clasificacion y consolidacion de informacién y estadisticas de los programas
e indicadores de gestion del area.

4. Procesar informacién relacionada con la gestion de la dependencia, en las herramientas que se
destinen para tal fin, teniendo en cuenta parametros establecidos.

5. Actualizar las bases de datos de la dependencia segun los requerimientos.

6. Elaborary consolidar los reportes de ejecucion de los diferentes planes, programas y/o proyectos
del area, segun requerimientos y en los medios establecidos.

7. Dar apoyo técnico, administrativo u operativo en el desarrollo de los planes, programas vy
proyectos del drea, asignados, segln requerimientos establecidos.

8. Organizar y actualizar los archivos de gestion del area de conformidad con los procedimientos
establecidos para la gestion documental y segun las normas del Archivo General de la Nacién.

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

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Apoyar en la identificacion de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacién del Instituto

2. Aplicar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.

3. Apoyar en las actividades y requerimientos de la seleccion de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.
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4. Emplear los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los
procesos de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECION ADMINISTRATIVA

1. Organizary asegurar el ingreso y distribucidn de los bienes segun los procedimientos y normatividad
vigente.

2. Operar la prestacion de los servicios administrativos de acuerdo con requerimientos, recursos y
politicas.

3. Apoyar la verificaciéon de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos y econémicos segun

normatividad y procedimientos establecidos.

4. Actualizar inventarios de bienes y realizar la baja de conformidad con normatividad, politicas y
procedimientos institucionales.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Apoyar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos

2. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del Instituto

3. Practicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retencién y/o
Valoracién documental.

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA
1. Apoyar el desarrollo de las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas vy
procedimientos.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

1. Apoyar en el desarrollo de las estrategias de induccidn, reinduccion y desvinculacién del talento
humano segun los lineamientos del generador de politica y la normatividad.

2. Operar el programa de bienestar social e incentivos, teniendo en cuenta los criterios de equidad,
eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad vigente.

ROL EN LA DIRECCION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA
1. Apoyar la operacién de los servicios tecnoldgicos de acuerdo con los lineamientos de operacién
definidos.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICOS Y ATENCION

1. Apoyar en la identificacion del portafolio de oferta institucional de la entidad de acuerdo con la
Politica de racionalizacién de tramites.

2. Apoyar el disefio e implementacién de la estrategia de racionalizacion de tramites en la entidad.

Apoyar en el disefio e implementacion de la estrategia de rendicidn de cuentas.

4. Apoyar en el disefio e implementacidn de la estrategia de participacidon ciudadana en la gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Conocimientos basicos del Estado e institucional

Elementos de la comunicacién
Gestion documental

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
¢ Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacién
* Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacién tecnolégica en disciplinas
académicas del nucleo basico de conocimiento

Administracién

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Psicologia

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

Medicina

Nutricidn y Dietética

Educacién

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.

POR NIVEL JERARQUICO
¢ Confiabilidad técnica
¢ Disciplina
¢ Responsabilidad

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

No requiere experiencia relacionada o laboral.

W
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ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en modalidad de formacion
profesional en disciplinas académicas del
nucleo basico de conocimiento en:

e Administracién

e Contaduria Publica

e Economia

e Derechoy afines

e Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Antropologia, Artes Liberales

e Comunicacioén social, Periodismo y afines

e Ingenieria Industrial y afines

e Medicina

e Nutricidn y Dietética

e Educacién

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de un (1) afio de educacién superior
en disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

e Administracién

e Contaduria Publica

e Economia

e Derechoy afines

e Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Antropologia, Artes Liberales

e Comunicacion social, Periodismo y afines

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.

Treinta y tres (33) meses de experiencia relacionada o

laboral.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 2
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e Ingenieria Industrial y afines

e Medicina

e Nutricidn y Dietética

e Educacién

¢ Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124 | Grado: |13
Numero de Cargos: 98 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES
Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y

Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo técnico en el disefio, aplicacion, instalacién, actualizaciéon y operacién de los procesos y
procedimientos propios del drea, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y lineamientos
institucionales, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y propdsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

Dar apoyo técnico, administrativo u operativo en el desarrollo de los planes, programas y
proyectos del area, asignados, seguin requerimientos establecidos.

3. Apoyar larecopilacién, clasificacion y consolidacién de informacién y estadisticas de los programas
e indicadores de gestion del area.

4. Procesar informacién relacionada con la gestion de la dependencia, en las herramientas que se
destinen para tal fin, teniendo en cuenta parametros establecidos.

5. Elaborary consolidar los reportes de ejecucion de los diferentes planes, programas y/o proyectos
del area, segun requerimientos y en los medios establecidos.

6. Organizar y actualizar los archivos de gestion del area de conformidad con los procedimientos
establecidos para la gestion documental y segun las normas del Archivo General de la Nacion.

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

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Apoyar en la identificacién de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacién del Instituto

2. Aplicar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.

3. Apoyar en las actividades y requerimientos de la seleccion de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.

4. Emplear los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los
procesos de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.
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ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECION ADMINISTRATIVA

1. Organizary asegurar el ingreso y distribucidn de los bienes segun los procedimientos y normatividad
vigente.

2. Operar la prestacion de los servicios administrativos de acuerdo con requerimientos, recursos y
politicas.

3. Apoyar la verificacidon de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos y econédmicos segun
normatividad y procedimientos establecidos.

4. Actualizar inventarios de bienes y realizar la baja de conformidad con normatividad, politicas y
procedimientos institucionales.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Apoyar la gestién de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos

2. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del Instituto

3. Practicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retencién y/o
Valoracién documental.

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA
1. Apoyar el desarrollo de las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas y
procedimientos.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

1. Apoyar en el desarrollo de las estrategias de induccion, reinduccion y desvinculacién del talento
humano segun los lineamientos del generador de politica y la normatividad.

2. Operar el programa de bienestar social e incentivos, teniendo en cuenta los criterios de equidad,
eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad vigente.

ROL EN LA DIRECCION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA
1. Apoyar la operacidén de los servicios tecnolégicos de acuerdo con los lineamientos de operacion
definidos.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICOS Y ATENCION

1. Apoyar en la identificacion del portafolio de oferta institucional de la entidad de acuerdo con la
Politica de racionalizacién de tramites.

2. Apoyar el disefio e implementacion de la estrategia de racionalizacidn de tramites en la entidad.

3. Apoyar en el disefio e implementacion de la estrategia de rendiciéon de cuentas.

4. Apoyar en el disefio e implementacion de la estrategia de participacion ciudadana en la gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos del Estado e institucional

2. Elementos de la comunicacion
3. Gestion documental
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4. Servicio y atencidn al ciudadano
5. Sistema integrado de gestién
6. Manejo de herramientas ofimaticas

COMUNES
e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacién
* Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacidn técnica profesional en

disciplinas académicas del nucleo basico de

conocimiento en:

e Administracion

e Contaduria Publica

e Economia

e Derechoy afines

e Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Antropologia, Artes Liberales

e Comunicacioén social, Periodismo y afines

e Ingenieria Industrial y afines

e Medicina

e Nutricidn y Dietética

e Educacién

e Ingenieria de Sistemas, Telematica 'y
afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.

POR NIVEL JERARQUICO
e Confiabilidad técnica
e Disciplina
® Responsabilidad

EXPERIENCIA

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
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FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de tres (3) afios de educacién

superior en modalidad de formacidn

profesional en disciplinas académicas del

nucleo basico de conocimiento en:

e Administracién

e Contaduria Publica

e Economia

e Derechoy afines

e Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Antropologia, Artes Liberales

e Comunicacién social, Periodismo y afines

e Ingenieria Industrial y afines

e Medicina

e Nutricidn y Dietética

e Educacién

e Ingenieria de Sistemas, Telemdticay
afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de un (1) afio de educacién

superior

en disciplinas académicas del nucleo bdsico

de conocimiento en:

e Administracion

e Contaduria Publica

e Economia

e Derechoy afines

e Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

e Psicologia

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 2

Treinta (30) meses de experiencia relacionada o laboral.

ALTERNATIVA 1




RESOLUCION No. 1818 DE 13 DE MARZO DE 2019

"Anexo Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta

de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras

e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Antropologia, Artes Liberales

e Comunicacién social, Periodismo y afines

e Ingenieria Industrial y afines

e Medicina

e Nutricidn y Dietética

e Educacién

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 3124 | Grado: | 12
Numero de Cargos: 145 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES
Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y

Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo técnico en el disefio, aplicacion, instalacién, actualizaciéon y operacién de los procesos y
procedimientos propios del area, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y lineamientos
institucionales, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y propdsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Dar apoyo técnico, administrativo u operativo en el desarrollo de los planes, programas vy
proyectos del area, asignados, seguin requerimientos establecidos.

3. Apoyar larecopilacidn, clasificacion y consolidacién de informacién y estadisticas de los programas
e indicadores de gestion del area.

4. Procesar informacién relacionada con la gestion de la dependencia, en las herramientas que se
destinen para tal fin, teniendo en cuenta parametros establecidos.

5. Organizar archivos de la dependencia de acuerdo con normatividad vigente del Archivo General y
politicas institucionales.

6. Las demas funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relacién
directa con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Apoyar en la identificacién de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacién del Instituto

2. Aplicar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.

3. Apoyar en las actividades y requerimientos de la seleccién de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.

4. Emplear los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los
procesos de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.

36 (VE

W
Q.
W

19



RESOLUCION No. 1818 DE 13 DE MARZO DE 2019
"Anexo Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECION ADMINISTRATIVA

1. Organizary asegurar el ingreso y distribucidn de los bienes segun los procedimientos y normatividad
vigente.

2. Operar la prestacion de los servicios administrativos de acuerdo con requerimientos, recursos y
politicas.

3. Apoyar la verificacion de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos y econdmicos segun
normatividad y procedimientos establecidos.

4. Actualizar inventarios de bienes y realizar la baja de conformidad con normatividad, politicas y
procedimientos institucionales.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Apoyar la gestién de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos

2. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del Instituto

3. Practicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retencién y/o
Valoracién documental.

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA
1. Apoyar el desarrollo de las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas y
procedimientos.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

1. Apoyar en el desarrollo de las estrategias de induccion, reinduccion y desvinculacién del talento
humano segun los lineamientos del generador de politica y la normatividad.

2. Operar el programa de bienestar social e incentivos, teniendo en cuenta los criterios de equidad,
eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad vigente.

ROL EN LA DIRECCION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA
1. Apoyar la operacidén de los servicios tecnoldgicos de acuerdo con los lineamientos de operacion
definidos.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICOS Y ATENCION

1. Apoyar en la identificacion del portafolio de oferta institucional de la entidad de acuerdo con la
Politica de racionalizacién de tramites.

2. Apoyar el disefio e implementacion de la estrategia de racionalizacidn de tramites en la entidad.

3. Apoyar en el disefio e implementacion de la estrategia de rendiciéon de cuentas.

4. Apoyar en el disefio e implementacion de la estrategia de participacidon ciudadana en la gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos del Estado e institucional

2. Elementos de la comunicacion
3. Gestion documental
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4. Servicio y atencidn al ciudadano
5. Sistema integrado de gestién
6. Manejo de herramientas ofimaticas

COMUNES
¢ Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacién
* Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacidon técnica profesional
disciplinas académicas del
conocimiento en:

e Administracién

e Contaduria Publica

e Economia

e Derechoy afines

e Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Antropologia, Artes Liberales

e Comunicacion social, Periodismo y afines

e Ingenieria Industrial y afines

e Medicina

e Nutricidn y Dietética

e Educacién

e Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

en
nucleo basico de

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO
¢ Confiabilidad técnica
e Disciplina
® Responsabilidad

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
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ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacidn de tres (3) afios de educacion superior | Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
en modalidad de formacién profesional en
disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

e Administracién

e Contaduria Publica

e Economia

e Derechoy afines

e Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Antropologia, Artes Liberales

e Comunicacioén social, Periodismo y afines

e Ingenieria Industrial y afines

e Medicina

e Nutricidn y Dietética

e Educacién

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de educacién superior Veintisiete (27) meses de experiencia relacionada o
en disciplinas académicas del nucleo basico de | laboral.

conocimiento en:

e Administracién

e Contaduria Publica

e Economia

e Derechoy afines

e Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Antropologia, Artes Liberales

e Comunicacion social, Periodismo y afines
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e Ingenieria Industrial y afines

e Medicina

e Nutricidn y Dietética

e Educacién

¢ Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 3124 | Grado: | 11
Numero de Cargos: 286 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES
Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y

Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo técnico en el disefio, aplicacion, instalacién, actualizaciéon y operacién de los procesos y
procedimientos propios del drea, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y lineamientos
institucionales, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y propdsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

Dar apoyo técnico, administrativo u operativo en el desarrollo de los planes, programas y
proyectos del area, asignados, seguin requerimientos establecidos.

3. Procesar informacién relacionada con la gestién de la dependencia, en las herramientas que se
destinen para tal fin, teniendo en cuenta parametros establecidos.

4. Organizar archivos de la dependencia de acuerdo con normatividad vigente del Archivo General y
politicas institucionales.

5. Brindar informacién de los procedimientos de la dependencia o a las areas ejecutoras de los
procesos, siguiendo normas y procedimientos establecidos.

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

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Apoyar en la identificacién de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacién del Instituto

2. Aplicar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.

3. Apoyar en las actividades y requerimientos de la selecciéon de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.

4. Emplear los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los
procesos de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.
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ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECION ADMINISTRATIVA

1. Organizary asegurar el ingreso y distribucidn de los bienes segun los procedimientos y normatividad
vigente.

2. Operar la prestacion de los servicios administrativos de acuerdo con requerimientos, recursos y
politicas.

3. Apoyar la verificacidon de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos y econédmicos segun
normatividad y procedimientos establecidos.

4. Actualizar inventarios de bienes y realizar la baja de conformidad con normatividad, politicas y
procedimientos institucionales.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Apoyar la gestién de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos

2. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del Instituto

3. Practicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retencién y/o
Valoracién documental.

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA
1. Apoyar el desarrollo de las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas y
procedimientos.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

1. Apoyar en el desarrollo de las estrategias de induccion, reinduccion y desvinculacién del talento
humano segun los lineamientos del generador de politica y la normatividad.

2. Operar el programa de bienestar social e incentivos, teniendo en cuenta los criterios de equidad,
eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad vigente.

ROL EN LA DIRECCION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA
1. Apoyar la operacidén de los servicios tecnoldgicos de acuerdo con los lineamientos de operacion
definidos.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICOS Y ATENCION

1. Apoyar en la identificacion del portafolio de oferta institucional de la entidad de acuerdo con la
Politica de racionalizacién de tramites.

2. Apoyar el disefio e implementacion de la estrategia de racionalizacidn de tramites en la entidad.

3. Apoyar en el disefio e implementacion de la estrategia de rendiciéon de cuentas.

4. Apoyar en el disefio e implementacion de la estrategia de participacidon ciudadana en la gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos del Estado e institucional

2. Elementos de la comunicacién
3. Gestidon documental
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4.
5.
6.

Servicio y atencién al ciudadano
Sistema integrado de gestién
Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
¢ Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacién
* Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO
¢ Confiabilidad técnica
e Disciplina
® Responsabilidad

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacidon técnica profesional

disciplinas académicas del

nucleo basico

conocimiento en:

Administracién

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Psicologia

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

Medicina

Nutricion y Dietética

Educacién

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.

en
de

EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afos de educacién superior | Doce (12) meses de experiencia relacionada o
en modalidad de formacién profesional en | laboral.

disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

e Administracién

e Contaduria Publica

e Economia

e Derechoy afines

e Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Antropologia, Artes Liberales

e Comunicacioén social, Periodismo y afines

e Ingenieria Industrial y afines

e Medicina

e Nutricidn y Dietética

e Educacién

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

e Diploma bachiller. Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada
o laboral.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 3124 | Grado: | 10
Numero de Cargos: 95 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES
Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y

Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo técnico en el disefio, aplicacion, instalacion, actualizacién y operacion de los procesos y
procedimientos propios del drea, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y lineamientos
institucionales, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y propdsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Dar apoyo técnico, administrativo u operativo en el desarrollo de los planes, programas y
proyectos del area, asignados, seguin requerimientos establecidos.

3. Actualizar las bases de datos de la dependencia segun los requerimientos.

4. Organizar archivos de la dependencia de acuerdo con normatividad vigente del Archivo General y
politicas institucionales.

5. Brindar informacién de los procedimientos de la dependencia o a las areas ejecutoras de los
procesos, siguiendo normas y procedimientos establecidos.

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

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Apoyar en la identificacién de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacién del Instituto.

2. Aplicar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra
del Instituto.

3. Apoyar en las actividades y requerimientos de la seleccién de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.

4. Emplear los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los
procesos de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECION ADMINISTRATIVA
1. Organizar y asegurar el ingreso y distribuciéon de los bienes segun los procedimientos vy
normatividad vigente.
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2. Operar la prestacion de los servicios administrativos de acuerdo con requerimientos, recursos y
politicas.

3. Apoyar la verificacidén de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos y econdmicos segun
normatividad y procedimientos establecidos.

4. Actualizar inventarios de bienes vy realizar la baja de conformidad con normatividad, politicas y
procedimientos institucionales.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
1. Apoyar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos.
2. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del Instituto.
3. Practicar la disposicién final de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retencidn y/o
Valoracién documental.

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA
1. Apoyar el desarrollo de las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas vy
procedimientos.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA
1. Apoyar en el desarrollo de las estrategias de induccidn, reinduccidn y desvinculacion del talento
humano segun los lineamientos del generador de politica y la normatividad.
2. Operar el programa de bienestar social e incentivos, teniendo en cuenta los criterios de equidad,
eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad vigente.

ROL EN LA DIRECCION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA
1. Apoyar la operacion de los servicios tecnoldgicos de acuerdo con los lineamientos de operacién
definidos.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICOS Y ATENCION
1. Apoyar en la identificacidn del portafolio de oferta institucional de la entidad de acuerdo con la
Politica de racionalizacién de tramites.
2. Apoyar el disefio e implementacién de la estrategia de racionalizacion de tramites en la entidad.
3. Apoyar en el diseio e implementacion de la estrategia de rendicién de cuentas.
4. Apoyar en el disefio e implementacion de la estrategia de participacidon ciudadana en la gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos del Estado e institucional

Elementos de la comunicacién
Gestidon documental

Servicio y atencidn al ciudadano
Sistema integrado de gestion
Manejo de herramientas ofimaticas
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
¢ Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacién
* Trabajo en equipo
¢ Adaptacidn al cambio

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacidon técnica profesional en
disciplinas académicas del nucleo bdsico de
conocimiento en:

e Administracién

e Contaduria Publica

e Economia

e Derechoy afines

e Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Antropologia, Artes Liberales

e Comunicacion social, Periodismo y afines

e Ingenieria Industrial y afines

e Medicina

e Nutricidn y Dietética

e Educacién

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior
en modalidad de formacién profesional en
disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 1

POR NIVEL JERARQUICO
¢ Confiabilidad técnica
e Disciplina
* Responsabilidad

EXPERIENCIA

No requiere experiencia relacionada o laboral.

EXPERIENCIA

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral.
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Administracién

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Psicologia

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

Medicina

e Nutricidn y Dietética

e Educacién

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
contemplados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA

e Diploma bachiller.

Treinta y tres (33) meses de experiencia relacionada

o laboral.

EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 2

48

Q

-
N

119

j0%



RESOLUCION No. 1818 DE 13 DE MARZO DE 2019

"Anexo Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 3124 | Grado: | 10
Numero de Cargos: 95 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREAS FUNCIONALES
Oficina Asesora Juridica, Oficina de Aseguramiento a la Calidad, Oficina
Control Interno Disciplinario, Direccion Administrativa, Direccion de Gestion
Humana, Direccidon de Contratacidon, Direccidon Regional

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficientes en la gestion documental a través de la
recepcion, clasificacién, radicacion, indexacién, distribucién, control y seguimiento para conservar la
documentacion del ICBF y promoviendo la mejora continua en la coordinacién y seguimiento a
actividades de un grupo de trabajo

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los procedimientos de organizacidon y conservacion a los documentos que ingresan al
proceso de gestién documental, en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

2. Apoyar en la orientacién de las dependencias sobre los procedimientos de gestién documental
para asegurar su adecuada aplicacion.

3. Apoyaren laorganizacion de los documentos que reposan en el archivo de gestidn, para garantizar
la adecuada conservacion y consulta de la documentacion institucional.

4. Apoyar la elaboraciéon de los inventarios de la documentacidon que reposa en el archivo central o
de las Dependencias para facilitar su recuperacion y consulta.

5. Brindar informacién que oriente a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Las demas funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relacién
directa con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley y normatividad vigente que regule, modifique o complemente la gestion documental.
Programa de gestion documental.

Formulacion del Plan Institucional de Archivo —PINAR-

Tablas de retencion documental

Ofimatica.

Manejo de aplicativos de gestion documental.

ouhwnNeE
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7. Servicio y atencidn al usuario

COMUNES
¢ Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formaciéon técnica profesional en
disciplina académica del nucleo bdsico de
conocimiento en:

e Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas en la disciplina
académica en Archivistica

Tarjeta o matricula profesional de archivistica o
Certificado de Inscripcion en el Registro Unico
Profesional segin el caso expedido por el
Colegio Colombiano de Archivistas.

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

e Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas o disciplina académica en
Archivistica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO
e Confiabilidad técnica
e Disciplina
* Responsabilidad

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

No requiere experiencia relacionada.

ALTERNATIVA 1

EXPERIENCIA

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 4044 | Grado: | 23
Numero de Cargos: 2 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccidon General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de orden administrativo y operativo que apoyen el desarrollo de funciones y
responsabilidades de los niveles superiores en la gestion administrativa de la dependencia, con el fin de
contribuir al logro de los objetivos del drea y a los propdsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero del area
segln procedimientos y criterios establecidos.

3. Realizar la clasificacién, trdmite y archivo de la correspondencia y documentos de la
dependencia, de acuerdo con las indicaciones establecidas.

4. Elaborar documentos conforme a las técnicas vigentes.

5. Apoyar la gestion administrativa y operativa del area teniendo en cuenta necesidades,
normativa y lineamientos de politica.

6. Programar las actividades diarias de acuerdo con prioridades establecidas

7. Hacer seguimiento a sus actividades de trabajo periédicamente.

8. Facilitar la identificacion de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacién del Instituto.

9. Apoyar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de
compra del Instituto.

10. Facilitar las actividades y los requerimientos de la seleccidn de proveedores teniendo en cuenta
la normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.

11. Operar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los
procesos de compras y distribucidn de bienes y servicios de la entidad.

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

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO
1. Facilitar la identificacion de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacién del Instituto.
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2. Apoyar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra
del Instituto.

3. Facilitar las actividades y los requerimientos de la seleccién de proveedores teniendo en cuenta
la normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.

4. Operar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los
procesos de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
1. Operar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos.
2. Apoyar el manejo de las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos
del Instituto.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA
1. Sistematizar la informacién de Gestion del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la
entidad y los procedimientos y normas establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos del Estado e institucional
Elementos de la comunicacién

Gestidon documental

Servicio y atencidén al ciudadano

Sistema integrado de gestion

Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

oV s wWN e

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo * Manejo de la informacién
Orientacion a resultados ¢ Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de formacion | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral
técnica profesional, tecnolégica o profesional
o universitaria en disciplinas relacionadas con
las competencias del cargo.
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ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044 | Grado: | 22
Numero de Cargos: 2 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de orden administrativo y operativo que apoyen el desarrollo de funciones y
responsabilidades de los niveles superiores en la gestién administrativa de la dependencia, con el fin de
contribuir al logro de los objetivos del drea y a los propdsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero del drea segun
procedimientos y criterios establecidos.

3. Realizar la clasificacion, tramite y archivo de la correspondencia y documentos de la dependencia,
de acuerdo con las indicaciones establecidas.

4. Apoyar la gestion administrativa y operativa del drea teniendo en cuenta necesidades, normativa y
lineamientos de politica.

5. Programar las actividades diarias de acuerdo con prioridades establecidas

6. Hacer seguimiento a sus actividades de trabajo periddicamente.

7. Las demads funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relacién directa
con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Facilitar laidentificacion de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos
de operacidn del Instituto.

2. Apoyar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.

3. Facilitar las actividades y los requerimientos de la seleccién de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.

4. Operar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los procesos
de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.
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ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Operar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos.

2. Apoyar el manejo de las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del
Instituto.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA
1. Sistematizar la informacion de Gestion del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la
entidad y los procedimientos y normas establecidos.

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 gestién
Manejo de herramientas ofimdticas

ouhkwn P

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo * Manejo de la informacién
Orientacion a resultados » Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) aflos de formacidén técnica | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
profesional, tecnolégica o profesional o
universitaria en disciplinas relacionadas con las
competencias del cargo.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller. Treinta (30) meses de experiencia relacionada
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044 | Grado: |18
Numero de Cargos: 4 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar operativamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la Dependencia, de
acuerdo con requerimientos y procedimientos establecidos, con el fin de contribuir al logro de los
objetivos del drea y los propdsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Apoyar el procesamiento de lainformacidn relacionada con la gestion de la dependencia, teniendo
en cuenta parametros establecidos.

3. Realizar la clasificacion, tramite y archivo de la correspondencia y documentos de la dependencia,
de acuerdo con las indicaciones establecidas.

4. Apoyar la gestion administrativa y operativa del area teniendo en cuenta necesidades, normativa
y lineamientos de politica.

5. Programar las actividades diarias de acuerdo con prioridades establecidas

6. Hacer seguimiento a sus actividades de trabajo periédicamente.

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

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Facilitar laidentificacién de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos
de operacién del Instituto.

2. Apoyar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.

3. Facilitar las actividades y los requerimientos de la selecciéon de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.

4. Operarlos mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los procesos
de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.
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ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Operar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos.

2. Apoyar el manejo de las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del
Instituto.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA
1. Sistematizar la informacion de Gestidon del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la
entidad y los procedimientos y normas establecidos.

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 gestién
Manejo de herramientas ofimdticas

ouhkwn P

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo * Manejo de la informacién
Orientacion a resultados » Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Quince (15) meses de experiencia laboral
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044 | Grado: |17
Numero de Cargos: 54 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccidon General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Facilitar el servicio a los usuarios internos y externos de acuerdo con las politicas del Instituto.
2. Apoyar el procesamiento de la informacidn relacionada con la gestion de la dependencia, teniendo
en cuenta parametros establecidos.
3. Realizar la clasificacion, tramite y archivo de la correspondencia y documentos de la dependencia,
de acuerdo con las indicaciones establecidas.
4. Desarrollar las actividades asistenciales propias del area, que le sean asignadas, de acuerdo con
requerimientos establecidos y segin procedimientos
5. Programar las actividades diarias de acuerdo con prioridades establecidas.
Hacer seguimiento a sus actividades de trabajo periédicamente.
7. Las demas funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relacion
directa con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

o

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Facilitar laidentificacion de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos
de operacidn del Instituto.

2. Apoyar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.

3. Facilitar las actividades y los requerimientos de la seleccién de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.

4. Operarlos mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los procesos
de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
1. Operar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos.
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2. Apoyar el manejo de las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del
Instituto.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA
1. Sistematizar la informacion de Gestidon del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la
entidad y los procedimientos y normas establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos del Estado e institucional

Elementos de la comunicacidn
Gestidon documental

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ouhwn

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo * Manejo de la informacién
Orientacion a resultados * Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracidn

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Diez (10) meses de experiencia laboral
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044 | Grado: | 16
Numero de Cargos: 19 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Apoyar el procesamiento de la informacidn relacionada con la gestion de la dependencia, teniendo
en cuenta parametros establecidos.

3. Realizar la clasificacion, tramite y archivo de la correspondencia y documentos de la dependencia,
de acuerdo con las indicaciones establecidas.

4. Desarrollar las actividades asistenciales propias del area, que le sean asignadas, de acuerdo con
requerimientos establecidos y segln procedimientos.

5. Programar las actividades diarias de acuerdo con prioridades establecidas.

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

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Facilitar laidentificacién de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos
de operacidn del Instituto.

2. Apoyar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.

3. Facilitar las actividades y los requerimientos de la seleccién de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.

4. Operarlos mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los procesos
de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
1. Operar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos.
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2. Apoyar el manejo de las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del
Instituto.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

1. Sistematizar la informacion de Gestidn del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la
entidad y los procedimientos y normas establecidos.

2. Operar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos.

3. Apoyar el manejo de las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del
Instituto.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA
1. Sistematizar la informacion de Gestidn del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la
entidad y los procedimientos y normas establecidos.

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 gestién
Manejo de herramientas ofimaticas

ouhkwn P

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la informacién
Orientacion a resultados ¢ Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Cinco (5) meses de experiencia laboral
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044 | Grado: | 15
Numero de Cargos: 83 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de soporte operativo en la dependencia teniendo en cuenta las politicas
institucionales y la normatividad aplicable, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
misionales del area y a los propdsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Apoyar el procesamiento de la informacidn relacionada con la gestién de la dependencia, teniendo
en cuenta parametros establecidos

3. Realizar la clasificacion, tramite y archivo de la correspondencia y documentos de la dependencia,
de acuerdo con las indicaciones establecidas.

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

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

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Facilitar laidentificacién de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos
de operacidn del Instituto.

2. Apoyar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.

3. Facilitar las actividades y los requerimientos de la seleccion de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.

4. Operarlos mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los procesos
de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
1. Operar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos.
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Instituto.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

Elementos de la comunicacidn
Gestidon documental

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

ouhwn

COMUNES
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller.

2. Apoyar el manejo de las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del

1. Sistematizar la informacion de Gestidon del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la
entidad y los procedimientos y normas establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos del Estado e institucional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

POR NIVEL JERARQUICO
* Manejo de la informacion
¢ Relaciones Interpersonales
¢ Colaboracién

EXPERIENCIA

No requiere experiencia.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044 | Grado: | 14
Numero de Cargos: 57 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccidon General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de soporte operativo en la dependencia teniendo en cuenta las politicas
institucionales y la normatividad aplicable, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
misionales del area y a los propdsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Apoyar el procesamiento de la informacidn relacionada con la gestién de la dependencia, teniendo
en cuenta parametros establecidos.

3. Realizar la clasificacion, tramite y archivo de la correspondencia y documentos de la dependencia,
de acuerdo con las indicaciones establecidas.

4. Efectuar diligencias externas cuando asi se requiera.

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

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

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Facilitar laidentificacion de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos
de operacidn del Instituto.

2. Apoyar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.

3. Facilitar las actividades y los requerimientos de la seleccion de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.

4. Operarlos mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los procesos
de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
1. Operar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos.
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2. Apoyar el manejo de las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del
Instituto.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA
1. Sistematizar la informacion de Gestidon del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la
entidad y los procedimientos y normas establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos del Estado e institucional

Elementos de la comunicacidn
Gestidon documental

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

OV A wWN e

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo * Manejo de la informacion
Orientacion a resultados ¢ Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacidén de cinco (5) aflos de educacion basica Seis (6) meses de experiencia laboral

secundaria
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller. No requiere experiencia.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044 | Grado: |13
Numero de Cargos: 88 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de soporte operativo en la dependencia teniendo en cuenta las politicas
institucionales y la normatividad aplicable, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
misionales del area y a los propdsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Apoyar el procesamiento de la informacidn relacionada con la gestion de la dependencia, teniendo
en cuenta parametros establecidos

3. Realizar la clasificacion, tramite y archivo de la correspondencia y documentos de la dependencia,
de acuerdo con las indicaciones establecidas.

4. Efectuar diligencias externas cuando asi se requiera.

5. Desarrollar las actividades asistenciales propias del area, que le sean asignadas, de acuerdo con
requerimientos establecidos y segln procedimientos.

6. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucién, cuando se requiera.

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

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Facilitar la identificacion de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos
de operacidn del Instituto.

2. Apoyar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.

3. Facilitar las actividades y los requerimientos de la selecciéon de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.

4. Operarlos mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los procesos
de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.

66 (VE

W
Q.
W

19



RESOLUCION No. 1818 DE 13 DE MARZO DE 2019
"Anexo Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
1. Operar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos

establecidos.
2. Apoyar el manejo de las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del

Instituto.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA
1. Sistematizar la informacion de Gestidon del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la

entidad y los procedimientos y normas establecidos.

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 gestién
Manejo de herramientas ofimdticas

ouhkwn P

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo * Manejo de la informacién
Orientacion a resultados » Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacu?n de cinco (5) afos de educacion basica No requiere experiencia.
secundaria
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044 | Grado: |11
Numero de Cargos: 189 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccidon General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministrar la informacion que le sea solicitada.

2. Apoyar el procesamiento de la informacion relacionada con la gestién de la dependencia, teniendo
en cuenta parametros establecidos

3. Realizar el trdmite y archivo de la correspondencia y documentos de la dependencia, de acuerdo
con las indicaciones establecidas.

4. Efectuar diligencias externas cuando asi se requiera.

5. Desarrollar las actividades asistenciales propias del area, que le sean asignadas, de acuerdo con
requerimientos establecidos y segln procedimientos.

6. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucién, cuando se requiera.

7. Las demas funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relacién
directa con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Facilitar la identificacion de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos
de operacidn del Instituto.

2. Apoyar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.

3. Facilitar las actividades y los requerimientos de la seleccién de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.

4. Operarlos mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los procesos
de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
1. Operar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos.
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2. Apoyar el manejo de las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del
Instituto.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA
1. Sistematizar la informacion de Gestidon del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la
entidad y los procedimientos y normas establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos del Estado e institucional

Elementos de la comunicacidn
Gestidon documental

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ouhwn

COMUNES
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

POR NIVEL JERARQUICO
* Manejo de la informacion
* Relaciones Interpersonales
¢ Colaboracién

EXPERIENCIA

No requiere experiencia
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044 | Grado: | 09
Numero de Cargos: 31 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministrar la informacion que le sea solicitada.

2. Apoyar el procesamiento de la informacidn relacionada con la gestién de la dependencia, teniendo
en cuenta parametros establecidos.

3. Realizar el trdmite y archivo de la correspondencia y documentos de la dependencia, de acuerdo
con las indicaciones establecidas.

4. Efectuar diligencias externas cuando asi se requiera.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion, cuando se requiera.

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

e

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Facilitar laidentificacién de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos
de operacién del Instituto.

2. Apoyar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.

3. Facilitar las actividades y los requerimientos de la selecciéon de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.

4. Operarlos mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los procesos
de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Operar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos.

2. Apoyar el manejo de las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del
Instituto.
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ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA
1. Sistematizar la informacion de Gestidon del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la

entidad y los procedimientos y normas establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos del Estado e institucional

Elementos de la comunicacidn
Gestion documental

Servicio y atencién al ciudadano
Sistema integrado de gestién
Manejo de herramientas ofimaticas

ounhwn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo * Manejo de la informacion
Orientacion a resultados ¢ Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacpn de tres (3) afios de educacidén basica No requiere experiencia.
secundaria
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V4

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional
Denominacion del Empleo: Secretario
Cédigo: 4178 | Grado: | 14
Numero de Cargos: 130 - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de orden administrativo y operativo que apoyen el desarrollo de las funciones y

responsabilidades de los niveles superiores en la gestién administrativa de las dependencias.

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

2. Brindar apoyo logistico a los funcionarios del drea en la elaboracidon de documentos y organizacidn
de reuniones y eventos.

3. Organizar archivo de gestién de la Dependencia de acuerdo con normatividad vigente y politicas
institucionales

4. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Dependencia segiin procedimientos y
necesidades establecidas.

5. 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.

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Facilitar laidentificacion de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos
de operacidn del Instituto.

1. Apoyar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.

2. Facilitar las actividades y los requerimientos de la seleccién de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.

3. Operarlos mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los procesos
de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Operar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos.

2. Apoyar el manejo de las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del
Instituto.
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ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA
1. Sistematizar la informacion de Gestion del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la

entidad y los procedimientos y normas establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos del Estado e institucional

1

2. Elementos de la comunicacidn

3. Gestién documental

4. Servicio y atencidn al ciudadano

5. Sistema integrado de gestién

6. Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo * Manejo de la informacién
Orientacion a resultados » Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracidn

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacpn de cinco (5) afos de educacion basica Seis (6) meses de experiencia laboral
secundaria

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. No requiere experiencia.
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V4

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional
Denominacion del Empleo: Secretario
Codigo: 4178 | Grado: | 12
Numero de Cargos: 31 - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de orden administrativo y operativo que apoyen el desarrollo de las funciones y

responsabilidades de los niveles superiores en la gestién administrativa de las dependencias.

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

2. Brindar apoyo logistico a los funcionarios del drea en la elaboracidon de documentos y organizacidn
de reuniones y eventos.

3. Recibir y archivar los documentos de acuerdo con las normas vigentes.

4. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas y operativas de la Dependencia segun
procedimientos y necesidades establecidas.

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

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Facilitar laidentificacion de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos
de operacidn del Instituto.

2. Apoyar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.

3. Facilitar las actividades y los requerimientos de la seleccién de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.

4. Operarlos mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los procesos
de compras y distribucién de bienes y servicios de la entidad.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Operar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos.

2. Apoyar el manejo de las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del
Instituto.
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ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

Conocimientos basicos del Estado e institucional

Elementos de la comunicacidn
Gestion documental

Servicio y atencién al ciudadano
Sistema integrado de gestién
Manejo de herramientas ofimaticas

ouhswnN

COMUNES

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

POR NIVEL JERARQUICO
* Manejo de la informacion

¢ Relaciones Interpersonales
¢ Colaboracién

EXPERIENCIA

A|:I)r.obaC|on de.cuatro (4) anos de educaciéon Seis (6) meses de experiencia laboral
basica secundaria

ALTERNATIVA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. No requiere experiencia.

1. Sistematizar la informacion de Gestidon del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la
entidad y los procedimientos y normas establecidos.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Codigo: 4210 | Grado: | 24
Numero de Cargos: 2-LNR

Dependencia: Despacho del Direccidon General

Cargo del Jefe Inmediato Director General

1. AREA FUNCIONAL

Direccion General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Director General en el manejo de la agenda, atencion al publico, elaboracidn y archivo de cartas
y documentos, y demas actividades de apoyo administrativo teniendo en cuenta la normatividad vigente,
la tecnologia y las politicas de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al publico siguiendo normas de protocolo y procedimientos establecidos.

2. Organizar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que debe atender el Director
General, en el desarrollo de sus funciones.

3. Coordinar con el drea correspondiente la realizacién de eventos y demas reuniones de la Direccion
General, teniendo en cuenta el procedimiento y las politicas del Instituto.

4. Coordinar los servicios de conduccién y mensajeria correspondientes al Despacho del Director
General para lograr la prestacion de un servicio oportuno en sus funciones.

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

6. Organizar archivo de gestion de la Direccién General de acuerdo con normatividad vigente y
politicas institucionales.

7. Velar porque los documentos para firma del Director General tengan los correspondientes vistos
buenos de las dreas de origen.

8. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Direccion General segun
procedimientos y necesidades establecidas.

9. Circular documentos e informacién de la Direccién General segun procedimientos.

10. Programar las actividades diarias de acuerdo con prioridades establecidas.

11. Hacer seguimiento a sus actividades de trabajo periédicamente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos del Estado e institucional

2. Elementos de la comunicacion
3. Gestion documental
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4. Servicio y atencién al ciudadano
5. Sistema integrado de gestién
6. Manejo de herramientas ofimaticas

COMUNES
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

FORMACION ACADEMICA
Aprobacién de tres (3) afios de formacidén técnica
profesional, tecnoldégica o profesional o

universitaria en disciplinas relacionadas con las
competencias del cargo.

FORMACION ACADEMICA

Diploma de Bachiller.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO

e Manejo de la informacién
» Relaciones Interpersonales

¢ Colaboracidén

Seis (6) meses de experiencia relacionada

ALTERNATIVA

Cuarenta y dos
relacionada

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

(42) meses de experiencia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 4210 | Grado: | 24
Numero de Cargos: 6 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccidon General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas de apoyo a la labor de la dependencia o proceso del cual forma parte
de acuerdo con procedimientos y normas establecidas, con el fin de garantizar el intercambio interno y
externo de la informacion de su dependencia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al publico siguiendo normas de protocolo y procedimientos establecidos.

2. Organizar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que debe atender el jefe
inmediato, en el desarrollo de sus funciones.

3. Coordinar con el area correspondiente la realizacion de eventos y demds reuniones de la
Dependencia, teniendo en cuenta el procedimiento y las politicas del Instituto.

4. Apoyar la planificacion y desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia segin
procedimientos y necesidades establecidas.

5. Coordinar con el area correspondiente los servicios de conduccién y mensajeria para lograr la
prestacion de un servicio oportuno en sus funciones.

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

7. Organizar el archivo de gestion de la dependencia de acuerdo con normatividad vigente y politicas
institucionales.

8. Circular documentos e informacion del drea segun procedimientos.

9. Programar las actividades diarias de acuerdo con prioridades establecidas.

10. Hacer seguimiento a sus actividades de trabajo periédicamente.

11. Las demads funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relacion
directa con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Facilitar la identificacion de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos
de operacién del Instituto.

2. Apoyar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.
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3. Facilitar las actividades y los requerimientos de la seleccion de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.

4. Operar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los procesos
de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Operar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos.

2. Apoyar el manejo de las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del
Instituto.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA
1. Sistematizar la informacion de Gestion del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la
entidad y los procedimientos y normas establecidos.

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 gestién
Manejo de herramientas ofimdticas

ounkwn P

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo * Manejo de la informacidn
Orientacion a resultados ¢ Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de formacién técnica | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
profesional, tecnoldégica o profesional o
universitaria en disciplinas relacionadas con las
competencias del cargo.
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada
80 s
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

2.

0 0 N

d

n

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 4210 | Grado: | 22
Numero de Cargos: 6 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

Atender al publico siguiendo normas de protocolo y procedimientos establecidos.

Organizar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que debe atender el jefe
inmediato, en el desarrollo de sus funciones.

Apoyar la planificacion y desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia segin
procedimientos y necesidades establecidas.

Coordinar con el area correspondiente los servicios de conduccidn y mensajeria para lograr la
prestacion de un servicio oportuno en sus funciones.

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

Organizar el archivo de gestién de la dependencia de acuerdo con normatividad vigente y politicas
institucionales.

Circular documentos e informacion del drea segun procedimientos.

Programar las actividades diarias de acuerdo con prioridades establecidas.

Hacer seguimiento a sus actividades de trabajo periédicamente.

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

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO
1. Facilitar laidentificacion de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos

e operacion del Instituto.

ormativa y la obtencion de mayor valor por dinero.

Il. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas de apoyo a la labor de la dependencia o proceso del cual forma parte,
de acuerdo con procedimientos y normas establecidas, con el fin de garantizar el intercambio interno y
externo de la informacion de su dependencia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2. Apoyar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.
3. Facilitar las actividades y los requerimientos de la seleccién de proveedores teniendo en cuenta la
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4. Operar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los procesos
de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Operar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos.

2. Apoyar el manejo de las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del
Instituto.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA
1. Sistematizar la informacion de Gestidon del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la
entidad y los procedimientos y normas establecidos.

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 gestién
Manejo de herramientas ofimdticas

oukwn P

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo * Manejo de la informacién
Orientacion a resultados * Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de formacidn técnica | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
profesional, tecnoldégica o profesional o
universitaria en disciplinas relacionadas con las
competencias del cargo.
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ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Treinta (30) meses de experiencia relacionada
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 4210 | Grado: | 20
Numero de Cargos: 2 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas de apoyo a la labor de la dependencia o proceso del cual forma parte,
de acuerdo con procedimientos y normas establecidas, con el fin de garantizar el intercambio interno y
externo de la informacion de su dependencia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al publico siguiendo normas de protocolo y procedimientos establecidos.

2. Organizar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que debe atender el jefe
inmediato, en el desarrollo de sus funciones.

3. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Dependencia seglin procedimientos y
necesidades establecidas.

4. Coordinar con el area correspondiente los servicios de conduccién y mensajeria para lograr la
prestacion de un servicio oportuno en sus funciones.

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

6. Organizar archivo de gestién de la Dependencia de acuerdo con normatividad vigente y politicas

institucionales

Circular documentos e informacion del drea segln procedimientos.

Programar las actividades diarias de acuerdo con prioridades establecidas.

Hacer seguimiento a sus actividades de trabajo periédicamente.

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

0 N

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Facilitar laidentificacion de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos
de operacién del Instituto.

2. Apoyar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.

3. Facilitar las actividades y los requerimientos de la seleccién de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.




RESOLUCION No. 1818 DE 13 DE MARZO DE 2019
"Anexo Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras

4. Operar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los procesos
de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
1. Operar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos

establecidos.
2. Apoyar el manejo de las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del

Instituto.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA
1. Sistematizar la informacion de Gestidon del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la
entidad y los procedimientos y normas establecidos.

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 gestién
Manejo de herramientas ofimdticas

oukwn P

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo * Manejo de la informacién
Orientacion a resultados » Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracidn

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 4210 | Grado: |19
Numero de Cargos: 42 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas de apoyo a la labor de la dependencia o proceso del cual forma parte,
de acuerdo con procedimientos y normas establecidas, con el fin de garantizar el intercambio interno y
externo de la informacion de su dependencia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al publico siguiendo normas de protocolo y procedimientos establecidos.

2. Organizar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que debe atender el jefe
inmediato, en el desarrollo de sus funciones.

3. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Dependencia segin procedimientos y
necesidades establecidas.

4. Brindar apoyo logistico a los funcionarios del area en la elaboraciéon de documentos y organizacién
de reuniones y eventos.

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

6. Organizar el archivo de gestion de la Dependencia de acuerdo con normatividad vigente y politicas

institucionales

Circular documentos e informacion del area segun procedimientos

Programar las actividades diarias de acuerdo con prioridades establecidas

Hacer seguimiento a sus actividades de trabajo periédicamente.

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

O 00N

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Facilitar la identificacion de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos
de operacién del Instituto.

2. Apoyar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.

3. Facilitar las actividades y los requerimientos de la seleccién de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.
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4. Operar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los procesos
de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
1. Operar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos

establecidos.
2. Apoyar el manejo de las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del

Instituto.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA
1. Sistematizar la informacion de Gestidon del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la

entidad y los procedimientos y normas establecidos.

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 gestién
Manejo de herramientas ofimdticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

|

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo * Manejo de la informacién
Orientacion a resultados » Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Veinte (20) meses de experiencia laboral
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V4

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cédigo: 4210 | Grado: |17
Numero de Cargos: 3 - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas de apoyo a la labor de la dependencia o proceso del cual forma parte,

de acuerdo con procedimientos y normas establecidas, con el fin de garantizar el intercambio interno y

externo de la informacion de su dependencia

1. Atender al publico siguiendo normas de protocolo y procedimientos establecidos.

2.  Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Dependencia segun procedimientos y
necesidades establecidas.

3. Brindar apoyo logistico a los funcionarios del drea en la elaboracidn de documentos y organizacion
de reuniones y eventos.

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

5. Organizar el archivo de gestion de la dependencia de acuerdo con normatividad vigente y politicas
institucionales.

6. Programar las actividades diarias de acuerdo con prioridades establecidas.

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

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Facilitar laidentificacién de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos
de operacién del Instituto.

2. Apoyar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.

3. Facilitar las actividades y los requerimientos de la seleccién de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.

4. Operar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los procesos
de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.
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ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Operar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos.

2. Apoyar el manejo de las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del
Instituto.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA
1. Sistematizar la informacion de Gestidon del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la
entidad y los procedimientos y normas establecidos.

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 gestién
Manejo de herramientas ofimdticas

oukwn P

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo * Manejo de la informacién
Orientacion a resultados » Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Colaboracidon

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma bachiller. Diez (10) meses de experiencia laboral




RESOLUCION No. 1818 DE 13 DE MARZO DE 2019
"Anexo Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras

V4

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cédigo: 4210 | Grado: | 16
Numero de Cargos: 91 - Planta Global
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccidon General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas de apoyo a la labor de la dependencia o proceso del cual forma parte,

de acuerdo con procedimientos y normas establecidas, con el fin de garantizar el intercambio interno y

externo de la informacion de su dependencia

1. Atender al publico siguiendo normas de protocolo y procedimientos establecidos.

2.  Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Dependencia segun procedimientos y
necesidades establecidas.

3. Brindar apoyo logistico a los funcionarios del drea en la elaboracidn de documentos y organizacion
de reuniones y eventos.

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

5. Organizar el archivo de gestion de la Dependencia de acuerdo con normatividad vigente y politicas
institucionales.

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

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Facilitar la identificacidn de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos
de operacién del Instituto.

2. Apoyar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra del
Instituto.

3. Facilitar las actividades y los requerimientos de la selecciéon de proveedores teniendo en cuenta la
normativa y la obtencién de mayor valor por dinero.

4. Operar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo de los procesos
de compras y distribucion de bienes y servicios de la entidad.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
1. Operar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos.
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2. Apoyar el manejo de las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del
Instituto.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA
1. Sistematizar la informacion de Gestidon del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la

entidad y los procedimientos y normas establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos del Estado e institucional

Elementos de la comunicacidn
Gestidon documental

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

ouhkwn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo * Manejo de la informacién
Orientacion a resultados * Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Colaboracidon

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Cinco (5) meses de experiencia laboral
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional

Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico

Codigo: 4103 | Grado: |17
Numero de Cargos: 1 LNR

Dependencia: Despacho del Direccidn General

Cargo del Jefe Inmediato Director General

1. AREA FUNCIONAL
Direccion General

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado de manera responsable y adecuada, conforme a las normas de transito
vigentes, velando por el correcto uso, mantenimiento preventivo y correctivo del mismo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Conducir el vehiculo asignado de acuerdo a las normas de transito vigentes.

2.  Velar por la perfecta conservacion y mantenimiento de las condiciones mecdnicas del vehiculo a
su cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran.

3. Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo en cuenta

las disposiciones y normas que al respecto dictaminen las autoridades de Transito y Transporte.

Responder por el buen uso y custodia del vehiculo, herramientas y demdas elementos a su cargo.

Cumplir oportunamente con los itinerarios, horarios y rutas asignadas.

Retirar y guardar el vehiculo dentro de los horarios y sitios establecidos por el ICBF.

Transportar y entregar los elementos, documentos y correspondencia asignada.

Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demds informacion a la que

tenga acceso, respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de las situaciones del

ICBF.

9. Informar alas autoridades competentes sobre los accidentes y demas novedades relacionadas con
el funcionamiento del vehiculo y el desempefio de las funciones.

10. Las demads funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relacidn

directa con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

© N UukA

Conocimientos basicos del Estado e institucional

Mecdnica automotriz y normas nacionales de transito y transporte
Servicio y atencidn al ciudadano

Elementos de la comunicacidn

Sistema integrado de gestion

Manejo de herramientas ofimaticas
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller y licencia de conduccion
categoria minima C2

* Manejo de la informacidn
* Relaciones Interpersonales
e Colaboracién

Diez (10) meses de experiencia laboral

Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico

Cédigo: 4103 | Grado: |17
Numero de Cargos: 13 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado de manera responsable y adecuada, conforme a las normas de transito
vigentes, velando por el correcto uso, mantenimiento preventivo y correctivo del mismo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado de acuerdo a las normas de transito vigentes.

2. Velar por la perfecta conservacién y mantenimiento de las condiciones mecanicas del vehiculo a
su cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran.

3. Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo en cuenta

las disposiciones y normas que al respecto dictaminen las autoridades de Transito y Transporte.

Responder por el buen uso y custodia del vehiculo, herramientas y demas elementos a su cargo.

Cumplir oportunamente con los itinerarios, horarios y rutas asignadas.

Retirar y guardar el vehiculo dentro de los horarios y sitios establecidos por el ICBF.

Transportar y entregar los elementos, documentos y correspondencia asignada.

Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demds informacion a la que

tenga acceso, respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de las situaciones del

ICBF.

9. Informar alas autoridades competentes sobre los accidentes y demas novedades relacionadas con
el funcionamiento del vehiculo y el desempefio de las funciones.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos del Estado e institucional

N U A

Mecadnica automotriz y normas nacionales de transito y transporte
Servicio y atencidn al ciudadano

Elementos de la comunicacién

Sistema integrado de gestién

Manejo de herramientas ofimaticas
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo * Manejo de la informacion
Orientacion a resultados * Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracidn

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller y licencia de conduccién | Diez (10) meses de experiencia laboral
categoria minima C2
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico

Cédigo: 4103 | Grado: | 15
Numero de Cargos: 35 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y

Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir los vehiculos que componen la flota automotriz de la entidad asegurando la integridad de las
personas y la custodia de los bienes que transportan, para apoyar el desarrollo de las actividades

Nowub

PwnN PR

10.

misionales de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Conducir el vehiculo asignado de acuerdo a las normas de transito vigentes.

Velar por la perfecta conservacién y mantenimiento de las condiciones mecanicas del vehiculo a
su cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran.

Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo en cuenta
las disposiciones y normas que al respecto dictaminen las autoridades de Transito y Transporte.
Responder por el buen uso y custodia del vehiculo, herramientas y demas elementos a su cargo.
Cumplir oportunamente con los itinerarios, horarios y rutas asignadas.

Retirar y guardar el vehiculo dentro de los horarios y sitios establecidos por el ICBF.

Realizar diligencias de apoyo a la labor administrativa del area segln procedimientos y
programacion establecida.

Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demds informacién a la que
tenga acceso, respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de las situaciones del
ICBF.

Informar a las autoridades competentes sobre los accidentes y demas novedades relacionadas con
el funcionamiento del vehiculo y el desempefio de las funciones.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos del Estado e institucional

Mecadnica automotriz y normas nacionales de transito y transporte
Servicio y atencidn al ciudadano
Elementos de la comunicacién
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5. Sistema integrado de gestion
6. Manejo de herramientas ofimaticas

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo * Manejo de la informacién
Orientacion a resultados e Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracidn

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller y licencia de conduccidn | No se requiere experiencia.
categoria minima C2

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico

Cédigo: 4103 | Grado: |13
Numero de Cargos: 9 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y

Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir los vehiculos que componen la flota automotriz de la entidad asegurando la integridad de las
personas y la custodia de los bienes que transportan, para apoyar el desarrollo de las actividades

N o wu .k
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misionales de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Conducir el vehiculo asignado de acuerdo a las normas de transito vigentes.

Velar por la perfecta conservacién y mantenimiento de las condiciones mecanicas del vehiculo a
su cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran.

Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo en cuenta
las disposiciones y normas que al respecto dictaminen las autoridades de Transito y Transporte.
Responder por el buen uso y custodia del vehiculo, herramientas y demds elementos a su cargo.
Cumplir oportunamente con los itinerarios, horarios y rutas asignadas.

Retirar y guardar el vehiculo dentro de los horarios y sitios establecidos por el ICBF.

Realizar diligencias de apoyo a la labor administrativa del area segun procedimientos vy
programacion establecida.

Prestar el servicio de transporte a pasajeros de acuerdo con normas éticas y de convivencia.
Informar a las autoridades competentes sobre los accidentes y demds novedades relacionadas con
el funcionamiento del vehiculo y el desempefio de las funciones.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos del Estado e institucional

Mecadnica automotriz y normas nacionales de transito y transporte
Servicio y atencidn al ciudadano
Elementos de la comunicacién
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5. Sistema integrado de gestion
6. Manejo de herramientas ofimaticas

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo * Manejo de la informacién
e Orientacion a resultados e Relaciones Interpersonales
e QOrientacioén al usuario y al ciudadano e Colaboracidn

e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacidén de cinco (5) afios de educacién basica | No se requiere experiencia.
secundaria y licencia de conduccién categoria
minima C2

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

PwnN PR

Nacional y/o Regional Nacional y/o Regional

Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico

Cédigo: 4103 | Grado: |11
Numero de Cargos: 1 - Planta Global

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y

Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir los vehiculos que componen la flota automotriz de la entidad asegurando la integridad de las
personas y la custodia de los bienes que transportan, para apoyar el desarrollo de las actividades

10.

11.

misionales de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Conducir el vehiculo asignado de acuerdo a las normas de transito vigentes.

Velar por la perfecta conservacién y mantenimiento de las condiciones mecanicas del vehiculo a
su cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran.

Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo en cuenta
las disposiciones y normas que al respecto dictaminen las autoridades de Transito y Transporte.
Responder por el buen uso y custodia del vehiculo, herramientas y demas elementos a su cargo.
Cumplir oportunamente con los itinerarios, horarios y rutas asignadas.

Retirar y guardar el vehiculo dentro de los horarios y sitios establecidos por el ICBF.

Realizar diligencias de apoyo a la labor administrativa del area segun procedimientos y
programacion establecida.

Llevar a cabo actividades de apoyo a los servicios generales de la entidad de acuerdo con
requerimientos de superiores inmediatos y programacién establecida.

Prestar el servicio de transporte a pasajeros de acuerdo con normas éticas y de convivencia.
Informar a las autoridades competentes sobre los accidentes y demas novedades relacionadas con
el funcionamiento del vehiculo y el desempefio de las funciones.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos del Estado e institucional

Mecdnica automotriz y normas nacionales de transito y transporte
Servicio y atencidn al ciudadano
Elementos de la comunicacién
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5. Sistema integrado de gestion
6. Manejo de herramientas ofimaticas

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo * Manejo de la informacién
e Orientacion a resultados e Relaciones Interpersonales
e Orientacioén al usuario y al ciudadano e Colaboracidn

e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afos de educacién | No se requiere experiencia.
basica secundaria y licencia de conduccién
categoria minima C2

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES




