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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Rgional
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 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; Direccior
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionale

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo técnico en el disefo, aplicacion, instalacamtalizacion y operacion de los proceso
procedimientos propios del area, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y linea
institucionales, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y propadsitos institucionales.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Apoyar la recopilacion, clasificacion y consolidacion de informacién y estadisticas de los prog
e indicadores de gestion del area.

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

6. Participar en el disefio de variablegjictadores e instrumentos necesarios para la evaluacion y monito
de planes, programas y/o proyectos del area, segun requerimientos y en los medios estable(

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

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

9. Las demas funcionegue sean asignadas por la autoridad competente y que tengan rela
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 doer
requerimientos de operacién del Instituto.
2. Aplicar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de cq
Instituto.
3. Apoyar en las actividades y requerimientos de la seleccion de proveedores teniendo en cy
normativa y la obtencion de mayor valor por dinero.




RESOLUCIONDNL818 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. Emplear los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo (
procesos de compras y distribucién de bienes y servicios de la entidad.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISSRZE LA DIRECION ADMINISTRATIVA

1. Organizary asegurar el ingreso y distribucion de los bienes segun los procedimientos y norm
vigente.

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

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

4. Actualizar inventarios de bienes y realizar la baja de conformidad con normatividad, poli
procedimientos institucinales.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

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

2. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientostitiedo.

3. Practicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retenc
Valoracion documental.

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA
1. Apoyar el desarrollo de las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con no
procedmientos.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

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

2. Operar el programa de bienestan@al e incentivos, teniendo en cuenta los criterios de equi
eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad vigente.

ROL EN LA DIRECCION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA
1. Apoyar la operacion de los servicios tecnolégicos de acuerdo cdmdasnientos de operacié
definidos.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICOS Y ATENCION

1. Apoyar en la identificacion del portafolio de oferta institucional de la entidad de acuerdo ¢
Politica de racionalizacion de tramites.

2. Apoyar el diseiio e implementacidie la estrategia de racionalizacion de tramites en la entidad,

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

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w
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1. Conocimientos basicos del Estado e institucional
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VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER]

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica cq Tres (3) meses de experiencia relacionada o labori
especializacioren disciplinas académicas ¢
ndcleo basico de conocimiento en:
Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacional
Psicologia

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

Medicina

Nutricion y Dietética

Educacion

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afin

A=A -_a-_8_4_9_95_42_-9_-24a_-9_-2°a_-2._-12

Tarjetao matriculaprofesional en los casos
contemplados por la Ley.
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ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminaciébn 'y aprobacion del pensy Tres (3) meses de experiencia relacionada o labor:
académico de educacion superior en
modalidad de formacién profesional ¢
disciplinas académicas del nucleo bésico
conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politic&Relaciones Internacionale
Psicologia

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

Medicina

Nutricion y Dietética

Educacion

Ingenieria de Sistemas, Telematicaiped

A -—a-—a-_a_a_9_-95_9_9a_-24a_-9_-°a_-2._-12

Tarjetao matriculaprofesional en los casos
contemplados por la Ley.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) aflos de educac| Veintisiete (27) meses dexperiencia relacionada
superior endisciplinas académicas del nucl| laboral.

basico de conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacional
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines
Antropologia, Artes Liberales

= =4 -—a-a_-_a_-9_-42_-2
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Comunicaciorsocial, Periodismo y afines
Ingenieria Industrial y afines

Medicina

Nutricidon y Dietética

Educacion

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afin

=A =4 -4 -4 4 4

Tarjetao matriculaprofesional en los casos
contemplados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

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

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREAS FUNCIONALES

Oficina Asesora Juridica, Oficina de Aseguramiento a la Cali@fdina
Control Interno DisciplinaripDireccion Administrativa, Direccion de Gestic
Humana, Direccion de Contratacion, Direccion Regional

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades técnicas de caracter archivistico que le sean requerittadgmendencia 4
la cual pertenezca el empleo, teniendo en cuenta las normas y lineamientos que rigen la materi
fin de contribuir al logro de los objetivos y propdsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALE!

1. Desarrollar lasctividades técnicas y de apoyo, propias del area, que le sean asignadas, de a(
con requerimientos establecidos y procedimientos institucionales.

2. Presentar informes de caracter técnico y estadistico que le sean requeridoateria de archivo

3. Organizar los documentos para realizar las transferencias documentales, garantizando la adg¢
conservacion y consulta de la documentacion institucional.

4. Llevar a cabo la recepcidn, distribucion, organizacion, clasificacion, digitalizacién y custodia
documentos que conforman el expediente.

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

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

7. Aplicar los procedimientos de organizacion y conservacion a los documentos que ingres
proceso de gestién documental, en cumplimiento dedésposiciones legales vigentes

8. Oriertar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad c(
procedimientos establecidos

9. Las demas funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan re
directa con la naturaleza del cargo y ed@ide desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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VIl. COMPETENCIAS ESPECIPIBRS LOS EMPLEOS QUE TIE

ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA

Manejo de la informacion y de los recursos

Uso de tecnologias de ilaformacion y la comunicacion
Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

=A =4 =4 =4

Titulo de formacion tecnolégica en discipli Tres (3) meses de experiencia relacionada.
académica del nucleo basico de conocimie
en:

1 Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociall
Humanas o disciplina académica
Archivistica

Titulo de especializacion tecnoldgica
disciplina relacionada con las funciones
empleo.
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Tarjeta o matricula profesional de archivistic;i
Certificado delnscripcion en el Registro Unig
Profesional segun el caso expedido por
Colegio Colombiano de Archivistas.

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de tres (3) afios de educac
superior en la modalidad de formacic
profesional endisciplina académédel nucleo
bésico de conocimiento en:

1 Bibliotecologia, Otros de Ciencias Social
Humana o disciplina académica €
Archivistica

EXPERINCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA 1
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|. 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
Direccidon General; Subdireccion General; Secretaria General; Direccior
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciétegfonales

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo técnico en el disefo, aplicacion, instalacion, actualizacion y operacion de los pro
procedimientos propios del area, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y linea
institucionalescon el fin de contribuir al logro de los objetivos y propdsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALE!

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

2. Desarrollar las actividadéscnicas y de apoyo, propias del area, que le sean asignadas, de act
con requerimientos establecidos y segun procedimientos.

3. Recolectar informacion técnica, estadistica y estudios que faciliten la formulaciéon de pl
proyectos y programas que debadghrrollar la dependencia.

4. Apoyar la recopilacion, clasificacion y consolidacion de informacién y estadisticas de los prog
e indicadores de gestion del area.

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

6. Participar en el disefio de variables, indicadores e instrumentos necesarios para la evaluacion y mo
de planes, programas y/o proyectos del area, segun requerimientos y en los medios estable(

7. Aplicar y adaptar tecnoffias informéticas que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividg
propias de la dependencia para el cumplimiento de las metas propuestas.

8. Procesar informacion relacionada con la gestion de la dependencia, en las herramientas (
destinen para talif, teniendo en cuenta parametros establecidos.

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

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO
1. Apoyar en laidentificacion de las necesidades de compra publica teniendo en cuent

requerimientos de operacién del Instituto.
2. Aplicar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de cq

Instituto.
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3. Apoyar en las actividadgsrequerimientos de la seleccion de proveedores teniendo en cuern
normativa y la obtencion de mayor valor por dinero.
4. Emplear los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo (
procesos de compras Yy distribucion de bienagnvicios de la entidad.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECION ADMINISTRA
1. Organizary asegurar el ingreso y distribucion de los bienes segun los procedimientos y norm
vigente.
2. Operar la prestacion de los serviciosmadistrativos de acuerdo con requerimientos, recurso
politicas.
3. Apoyar la verificacion de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos y economicos
normatividad y procedimientos establecidos.
4. Actualizar inventarios de bienes y realizar la bdgaconformidad con normatividad, politicas
procedimientos institucionales.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
1. Apoyar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedin
establecidos.
2. Manejar las comunaxiones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del Instituf
3. Practicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retenc
Valoracion documental.

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA
1. Apoyar el desarrollo de lasperaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con norm
procedimientos.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

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

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

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

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICOS Y ATENCION
1. Apoyar en la identificacién del portafolio de oferta institucional de la entidad de acuerdo (¢
Politicade racionalizacion de tramites.

Apoyar el disefio e implementacion de la estrategia de racionalizacion de tramites en la entid
Apoyar en el disefio e implementacion de la estrategia de rendicion de cuentas.

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

w N
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

académicas del nucleo basico de conocimiento| laboral.
Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Psicologia

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

Medicina

Nutricion y Dietética

Educacién

Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines

A -—Aa-_a-a_-_8_9_9_4_-9a_-2°a_-19_-=2_-2_-12

Tarjetao matriculaprofesional en los casos
contemplados por la Ley.
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VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER

Titulo de formacion tecnologican disciplinag Nueve (9) meses de experiencia relacionadi
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ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educac| Seis (6) meses de experiencia relacionada o lab
superior en modalidad de formacion profesior
en disciplinas académicas del ndcleo basico
conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relacionesernacionales
Psicologia

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

Medicina

Nutricion y Dietética

Educacion

Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines

A =—a-—a-8_4_-9_-95_9_9a_-24a_-9_--°a_-2_-12

Tarjga o0 matricula profesional en los casd
contemplados por la Ley.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion supe Dieciocho (18) meses dsperiencia relacionada
en disciplinas académicas del nucleo basico| laboral.

conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines
Antropologia, Artes Liberales
Comunicaciorsocial, Periodismo y afines

= =48 -_a_-8_9_-9_-9a_-°2._-°
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Ingenieria Industrial y afines

Medicina

Nutricion y Dietética

Educacion

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

= =4 -4 -4 -9

Tarjeta o matricula profesional en los casd
contemplados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

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

Dependencia: Dondese ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direccior
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionale

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo técnico en el disefo, aplicacion, instalacion, actualizacion y operacion de los pro
procedimientos propios del area, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y linea
institucionales, con el fin de coibuir al logro de los objetivos y propdsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALE!

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

2. Desarrollar las actividades técnicas yageyo, propias del area, que le sean asignadas, de acue
con requerimientos establecidos y segun procedimientos.

3. Recolectar informacion técnica, estadistica y estudios que faciliten la formulacion de pl
proyectos y programas que deba desarrolladdépendencia.

4. Apoyar la recopilacion, clasificacion y consolidacion de informacién y estadisticas de los prog
e indicadores de gestion del area.

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

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

7. Procesar informacion relacionada con la gestion de la dependencia, éertasnientas que se
destinen para tal fin, teniendo en cuenta parametros establecidos.

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

9. Las demadunciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan rele
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 teniendou@ma los
requerimientos de operacioén del Instituto

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

Instituto.
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ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOQ$SISTRATIVOS DE LA DIRECION ADMINISTRATIVA
1.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA
1.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA
1.

ROL EN LA DIRECCION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA
1.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICOS Y ATENCION
1.

w

Apoyar en las actividades y requerimientos de la seleccion de proveedores teniendo ém leu
normativa y la obtencion de mayor valor por dinero.
Emplear los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo (
procesos de compras y distribucién de bienes y servicios de la entidad.

Organizar y asegurar el ingreso y distribucion de los bienes segun los procedimientos y norm
vigente.

Operar la prestacién de los servicios administrativos de acuerdo con requerimientos, rect
politicas.
Apoyar la verificacion de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos y econdmicos
normatividad y procedimientos establecidos.

Actualizar inventarios de bienes y realizar la baja de conformidad con normatividad, poli
procedimiertos institucionales.

Apoyar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedim
establecidos

Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y proeathsidel Instituto
Practicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retenc
Valoracion documental.

Apoyar el desarrollo de las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con no
procedimientos.

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

Operar el programa de &nestar social e incentivos, teniendo en cuenta los criterios de equ
eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad vigente.

Apoyar la operacion de los servicios tecnoldgicos de acuerdo eolinEamientos de operacio
definidos.

Apoyar en la identificacion del portafolio de oferta institucional de la entidad de acuerdo ¢
Politica de racionalizacion de tramites.

Apoyar el disefio anplementacion de la estrategia de racionalizacion de tramites en la entidac
Apoyar en el disefio e implementacion de la estrategia de rendicion de cuentas.

Apoyar en el disefio e implementacion de la estrategia de participacion ciudadana en la gesti

17
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos del Estado e institucional
O2Ydzy A OF OAs Yy
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VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER]

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégican disciplinas
académicas del nucleo basico de conocimiento
Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Psicologia

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

Medicina

Nutricion y Dietética

Educacion

Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines

Seis (6) meses de experiencia relacionada o lab

A -_a-_a-8_48_9_9_4_9a_-2°_-19_-2°a_-2_-12

Tarjetao matriculaprofesional en los casos
contemplados por la Ley.
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ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion supe Quince (15) meses de experiencia relacionad
en modalidad de formacion profesionaén | laboral.

disciplinas académicas del nudcleo bésico
conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relacionesernacionales
Psicologia

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

Medicina

Nutricion y Dietética

Educacion

Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines

A =—a-—a-8_4_-9_-95_9_9a_-24a_-9_--°a_-2_-12

Targta 0 matricula profesional en los casd
contemplados por la Ley.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de educacion superi¢ Treinta y nueve (39) mesesle experiencig
en disciplinas académicas del nucleo basico| relacionada o laboral.

conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines
Antropologia, Artes Liberales
Comunicaciorsocial, Periodismo y afines

= =4 -8 _-8_-_a_-9_-92_-°2_-°
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Ingenieria Industrial y afines

Medicina

Nutricion y Dietética

Educacion

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

= =4 -4 -4 -9

Tarjeta o matricula profesional en los casd
contemplados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

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

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direccior
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionale

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo técnico en el disefo, aplicacion, instalacion, actualizacion y operacion de los pro
procedimientos propios del area, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y linea
institucionales, con el finadcontribuir al logro de los objetivos y propdsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALE!

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

2. Desarrollar las actividades técnicadeyapoyo, propias del area, que le sean asignadas, de acug
con requerimientos establecidos y segun procedimientos.

3. Apoyar la recopilacion, clasificacion y consolidacion de informacién y estadisticas de los prog
e indicadores de gestion del area.

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

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

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

7. Las demas funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan re
directa con la naturaleza del cargo y el arealdsempefio.

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Apoyar en la identificacion de las necesidades de compra publica teniendo en cuer
requerimientos de operacion del Instituto

2. Aplicar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo necdaglades de compra d
Instituto.

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

4. Emplear los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramoritnuo de los
procesos de compras y distribucién de bienes y servicios de la entidad.
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ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECION ADMINISTRA

1. Organizary asegurar el ingreso y distribucion de los bienes segun los procedimieatosatividad
vigente.

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

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

normatividad y procedimientos &blecidos.

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

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Apoyar la gestion de los documentos de acuerdo con lanatividad y los procedimiento
establecidos

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

3. Practicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retend
Valoracion documental.

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA
1. Apoyar el desarrollo de las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con no
procedimientos.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

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

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

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

ROL EN LA DIRECEIOE SERVICOS Y ATENCION

1. Apoyar en la identificacion del portafolio de oferta institucional de la entidad de acuerdo ¢
Politica de racionalizacion de tramites.

2. Apoyar el disefio e implementacion de la estrategia de racionalizacion de tramitesreidkd.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos destado e institucional
2.9t SYSyi2a RS I O2YdzyAOI OAs Yy
3. DSaildAsy R20dzYSy il f
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VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERI
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgian disciplinag Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
académicas del ndcleo  basico
conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Psicologia

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

Medicina

Nutricidn y Dietética

Educacién

Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y
afines

= =4 -8 - -1

= =8 -_a_-8_-49_9_-92_-42_-°

Tarjda profesional en los casos
contemplados por la Ley.
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FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de tres (3) afios de educac
superior en modalidad de formacid
profesional en disciplinas académicas ¢
nudcleo basico de conocimiento en:
Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

E ]

i Psicologia

1 Sociologia, Trabajo Social y afines

1 Antropologia, Artes Liberales

1 Comunicacion social, Periodismo y afin|

1 Ingenieria Industrial y afines

1 Medicina

9 Nutricién y Dietética

1 Educacion

1 Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines

Tarjetao matriculaprofesional en los casos
contemplados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de un (1) afio de educaci
superior

en disciplinas académicas del nucleo bas
de conocimiento en:

1 Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

)l
)l
)l
)l

9 Psicologia

Doce (12)neses de experiencia relacionada o labora

Treinta y seis (36) meses de experiencia relaciona

laboral.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

ALTERNATIVA 2

ALTERNATIVA 1
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1 Sociologia, Trabajo Social y afines

1 Antropologia, Artes Liberales

{1 Comunicacion social, Periodismo y afin|

1 Ingenieria Industrial y afines

1 Medicina

1 Nutricion y Dietética

1 Educacion

1 Ingenieria de SistensaTelematica y
afines

Tarjetao matriculaprofesional en los casos
contemplados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional
Denominacion deEmpleo: 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

ll. AREAS FUNCIONALES

DireccionGeneral; Subdireccion General; Secretaria General; Direccion
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionale

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo técnico en el disefo, aplicacion, instalacion, actualizacion y operacion de lo®pnp
procedimientos propios del area, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y linea
institucionales, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y propadsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALE!

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

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

3. Apoyar la recopilacion, clasificacion y consolidacion de informacién y estadisticas de los prog
e indicadores de gestion del area.

4. Procesar informacion relacionada con la gestién de la dependencia, en las herramientas (
destinen para tal finteniendo en cuenta paradmetros 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 proy
del area, segun requerimientos y en hogdios establecidos.

7. Dar apoyo técnico, administrativo u operativo en el desarrollo de los planes, program
proyectos del area, asignados, segun requerimientos establecidos.

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

9. Las demas funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan re
directa con la naturaleza del cargo y el arealdsempefio.

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Apoyar en la identificacion de las necesidades de compra publica teniendo en cuer
requerimientos de operacioén del Instituto

2. Aplicar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo necdaglades de compra d
Instituto.

3. Apoyar en las actividades y requerimientos de la seleccion de proveedores teniendo en cy
normativa y la obtencion de mayor valor por dinero.
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4. Emplear los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejorammaribnuo de los
procesos de compras y distribucién de bienes y servicios de la entidad.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECION ADMINISTRA

1. Organizary asegurar el ingreso y distribucion de los bienes segun los procedimieotosividad
vigente.

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

3. Apoyar la verificacion de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos y economicos

normatividad y procedimientos emblecidos.

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

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Apoyar la gestién de los documentos de acuerdo comdamatividad y los procedimiento
establecidos

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

3. Practicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retenc
Valoracion documental

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA
1. Apoyar el desarrollo de las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con no
procedimientos.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

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

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

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

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICOS Y ATENCION

1. Apoyar en la identificacion del portafolio de oferta institucional de la entidad de acuerdo (¢
Politica de racionalizacion de tramites.

2. Apoyar el disefio e implementacion de la estrategia de racionalizaei@rdchites en la entidad.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Conocimiento$asicos del Estado e institucional
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER!

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégican disciplinag No requiere experiencia relacionada o laboral
académicas del nucleo basico de conocimie

D
=)

A —a-—_a-_a-_a_9_9_42_-9_°a_-29_-2°_-2°2._-12

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacional
Psicologia

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

Medicina

Nutricion y Dietética

Educacion

Ingenieria de SistensaTelematica y afines

Tarjetao matriculaprofesional en los casos
contemplados por la Ley.
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ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educac| Nueve (9) meses de experiencia relacionada o lab
superior en modalidad de formacic
profesional en disciplinas académicas ¢
nudcleo basico de conocimiento en:
Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internaciogal
Psicologia

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

Medicina

Nutricion y Dietética

Educacién

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afin

A =—a-—a-8_4_-9_-95_9_9a_-24a_-9_--°a_-2_-12

Tarjetao matriculaprofesional en los casos
contemplados por la Ley.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de educacion supe| Treinta y tres (33) mesake experiencia relacionada
en disciplinas académicas del nucleo basicg laboral.

conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacional
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines
Antropologia, Artes Liberales
Comunicaciorsocial, Periodismo y afines

= =48 -_a_-8_9_-9_-9a_-°2._-°
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Ingenieria Industrial y afines

Medicina

Nutricion y Dietética

Educacion

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afin

= =4 -4 -4 -9

Tarjetao matriculaprofesional en los casos
contemplados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

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

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direccior
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionale

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo técnico en el disefo, aplicacion, instalacion, actualizacion y operacion de los pro
procedimientos propios del area, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y linea
institucionales, con el finadcontribuir al logro de los objetivos y propdsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALE!

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

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

3. Apoyar la recopilacion, clasificacion y consolidacion de informacién y estadisticas de los psog
e indicadores de gestion del area.

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

5. Elaborar y consolidar los reportes de ejecucion de ifesahtes planes, programas y/o proyecto
del area, segun requerimientos y en los medios establecidos.

6. Organizar y actualizar los archivos de gestién del area de conformidad con los procedim
establecidos para la gestion documental y segun las nod®l&rchivo General de la Nacion.

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

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO
1. Apoyar en la identificacion déas necesidades de compra publica teniendo en cuenta
requerimientos de operacioén del Instituto
2. Aplicar las actividades del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de cq
Instituto.
3. Apoyar en las actividades y requerimientosldeseleccion de proveedores teniendo en cuents
normativa y la obtencion de mayor valor por dinero.
4. Emplear los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo (
procesos de compras Yy distribucién de bienes y servicios dditkadn
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ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECION ADMINISTRA

1. Organizary asegurar el ingreso y distribucion de los bienes segun los procedimientos y norm
vigente.

2. Operar la prestacion de los servicios administrativosadeerdo con requerimientos, recursos
politicas.

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

4. Actualizar inventarios de bienes y realizar la baja de conformidadnoomatividad, politicas
procedimientos institucionales.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

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

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

3. Practicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retenc
Valoracion documental.

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA
1. Apoyar el desarrollo de las operaciones t@soreria de la entidad de acuerdo con norma
procedimientos.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

1. Apoyar en el desarrollo de las estrategias de induccion, reinduccién y desvinculacion del
humano segun los lineamientos del generador de palifita normatividad.

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

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

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICOS Y ATENCION

1. Apoyar en la identificacion del portafolio de oferta institucional de la entidad de acuerdo (
Politica deacionalizacion de tramites.

2. Apoyar el disefio e implementacion de la estrategia de racionalizacion de tramites en la entid

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos del Estado e institucional
2. 9 ¢ SYSYGZé RS I OZdeYAOI- OAsy
3.DSaiAs y R2 OszSyGI- f

w

32



RESOLUCIONDNL818 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

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacion técnica profesionah
disciplinas académicas del nucleo bésico
conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Psicologia

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

Medicina

Nutricidn y Dietética

Educacion

Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y
afines

= =4 -8 - -1

= =8 -_a_-8_-49_9_-92_-42_-°

Tarjetao matriculaprofesional en los casos
contemplados por la Ley.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER!

EXPERIENCIA

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o labor
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FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de tres (3) afios de educac
superior en modalidad de formacid
profesional en disciplinas académicas ¢
nudcleo basico de conocimiento en:
Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

E ]

i Psicologia

1 Sociologia, Trabajo Social y afines

1 Antropologia, Artes Liberales

1 Comunicacion social, Periodismo y afin|

1 Ingenieria Industrial y afines

1 Medicina

9 Nutricién y Dietética

1 Educacion

1 Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines

Tarjetao matriculaprofesional en los casos
contemplados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de un (1) afio de educaci
superior

en disciplinas académicas del nucleo bas
de conocimiento en:

1 Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

)l
)l
)l
)l

9 Psicologia

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia relacionada o lab

ALTERNATIVA 2

ALTERNATIVA 1
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1 Sociologia, Trabajgocial y afines

1 Antropologia, Artes Liberales

{1 Comunicacion social, Periodismo y afin|

1 Ingenieria Industrial y afines

1 Medicina

1 Nutricion y Dietética

1 Educacion

1 Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines

Tarjetao matriculaprofesional en los casos
contemgdados por la Ley.
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|. 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

ll. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direccior
Subdireccionesficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo técnico en el disefo, aplicacion, instalacion, actualizacion y operacion de los pro
procedimientos propios del area, teniendo en cuenta necesidadeseteicio, normas y lineamientg
institucionales, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y propadsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALE!

1. Facilitar el servicio a los usuarios internos y externos de acuerdo cpolithsas del Instituto.

2. Dar apoyo técnico, administrativo u operativo en el desarrollo de los planes, program
proyectos del area, asignados, segun requerimientos establecidos.
3. Apoyar la recopilacion, clasificacion y consolidacion de informaciondisttas de los programas
e indicadores de gestion del area.
4. Procesar informacién relacionada con la gestién de la dependencia, en las herramientas (
destinen para tal fin, teniendo en cuenta parametros establecidos.
5. Organizar archivos de la depemiga de acuerdo con normatividad vigente del Archivo Gener:
politicas institucionales.
6. Las demas funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan re
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 cuer
requerimientos de operacion del Instituto

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

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

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

1. Organizary asegurar el ingreso y distribucion de los bienes segun los procedimientos y riach
vigente.

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

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

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

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Apoyar la gestionde los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimig
establecidos

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

3. Practicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las TablRstelecion y/o
Valoracion documental.

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA
1. Apoyar el desarrollo de las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con no
procedimientos.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

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

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

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

ROL EN LA DIRECKEIOE SERVICOS Y ATENCION

1. Apoyar en la identificacion del portafolio de oferta institucional de la entidad de acuerdo (
Politica de racionalizacion de tramites.

2. Apoyar el disefio e implementacion de la estrategia de racionalizacion de tramitesreidkd.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos destado e institucional
2. 9 ¢ SYSYGZé RS I OZdeYAOI- OAsy
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VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERI

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesionagn | Seis (6) meses de experiencia relacionada o lab
disciplinas académicas del nudcleo bésico
conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politic&Relaciones Internacionales
Psicologia

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

Medicina

Nutricion y Dietética

Educacion

Ingenieria de Sistemas, Telematicaiped

A -—a-_a-_a_2_-9_-_5_9_92_4_-9_-°2_-42_-12-

Tarjetao matriculaprofesional en los casos
contemplados por la Ley.
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ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacioén de tres (3) afios de educacion supe Tres (3) meses de experiencia relacionada o lab
en modalidad de formacion profesiona¢n
disciplinas académicas del nudcleo bésico
conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relacionesernacionales
Psicologia

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

Medicina

Nutricion y Dietética

Educacion

Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines

A =—a-—a-8_4_-9_-95_9_9a_-24a_-9_--°a_-2_-12

Tarjda o matriculaprofesional en los casos
contemplados por la Ley.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de educacion superi¢ Veintisiete (27) meses dixperiencia relacionada
en disciplinas académicas del nucleo basico| laboral.

conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines
Antropologia, Artes Liberales
Comunicaciorsocial, Periodismo y afines

= =48 -_a_-8_9_-9_-9a_-°2._-°




RESOLUCIONDNL818 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

Ingenieria Industrial y afines

Medicina

Nutricion y Dietética

Educacion

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

= =4 -4 -4 -9

Tarjetao matriculaprofesional en los casos
contemplados por la Ley.
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|. 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

ll. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direccior
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionale

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo técnico en el disefo, aplicacion, instalacion, actualizacion y operacion de los pro
procedimientos propios del area, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y linea
institucionales, con el finadcontribuir al logro de los objetivos y propdsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALE!

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

2. Dar apoyo técnico, administrativo aperativo en el desarrollo de los planes, programas
proyectos del area, asignados, segun requerimientos establecidos.

3. Procesar informacion relacionada con la gestién de la dependencia, en las herramientas (
destinen para tal fin, teniendo en cuerparametros establecidos.

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

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

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

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Apoyar en laidentificacion de las necesidades de compra publica teniendo en cuent
requerimientos de operacion del Instituto

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

3. Apoyar en las actividadesrgquerimientos de la seleccién de proveedores teniendo en cuen
normativa y la obtencion de mayor valor por dinero.

4. Emplear los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo (
procesos de compras y distribucién de bienegenvicios de la entidad.
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ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECION ADMINISTRA

1. Organizary asegurar el ingreso y distribucion de los bienes segun los procedimientos y norm
vigente.

2. Operar la prestacion de los serviciadministrativos de acuerdo con requerimientos, recursg
politicas.

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

4. Actualizar inventarios de bienes y realizar laabdge conformidad con normatividad, politicag
procedimientos institucionales.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
1. Apoyar la gestion de los documentos de acuerdo con la normatividad y los procedin
establecidos
2. Manejar las comumgiaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos del Instituf
3. Practicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retenc
Valoracion documental.

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA
1. Apoyar el desarrollo de lagperaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con norm
procedimientos.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

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

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

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

ROL EN LA DIRECKEIOE SERVICOS Y ATENCION

1. Apoyar en la identificacion del portafolio de oferta institucional de la entidad de acuerdo (
Politica de racionalizacion de tramites.

2. Apoyar el disefio e implementacion de la estrategia de racionalizacion de tramitesreiéade

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos del Estaslmstitucional
2.9fSY§yGZé RS I OZdeYAOI-OAsy
3. DSéG)\sy ﬁzészSyGI-f
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERI
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesionagén | Tres (3) meses de experiencia relacionada o lab
disciplinas académicas del nudcleo bésico
conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politic&Relaciones Internacionales
Psicologia

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

Medicina

Nutricion y Dietética

Educacion

Ingenieria de Sistemas, Telematicaiped

A -—a-_a-_a_2_-9_-_5_9_92_4_-9_-°2_-42_-12-

Tarjetao matriculaprofesional en los casos
contemplados por la Ley.
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ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion supg Doce (12) meses de experiencia relacionad
en modalidad de formacion profesionaén | laboral.

disciplinas académicas del nudcleo bésico
conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Psicologia

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

Medicina

Nutricion y Dietética

Educacion

Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines

A =—a-—a-8_4_-9_-95_9_9a_-24a_-9_--°a_-2_-12

Tarjetao matriculaprofesional en los casos
contemplados por la Ley.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

1 Diploma bachiller. Treinta y seis (36) meses de experiencia relacior
o laboral.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

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

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefeamediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAS FUNCIONALES
Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direccior
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionale

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyotécnico en el disefio, aplicacion, instalacidon, actualizacién y operacion de los proc
procedimientos propios del area, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y linea
institucionales, con el fin de contribuir al logro de los obftiy propdésitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALE!

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

2. Dar apoyo técnico, administrativo u operativo en el desarrollo deplases, programas y
proyectos del area, asignados, segun 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 Ger
politicas institucionales.

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

6. Las demas funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que telagain
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 cuel
requerimientos de operacion del Instituto.

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

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

4. Emplear logmecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo d
procesos de compras y distribucién de bienes y servicios de la entidad.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECION ADMINISTRA
1. Organizar y asegurar eéhgreso y distribucion de los bienes segun los procedimient
normatividad vigente.
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2. Operar la prestacion de los servicios administrativos de acuerdo con requerimientos, rec
politicas.
3. Apoyar la verificacion de inventarios teniendo en cuenta rexsilgImanos y econdémicos seg
normatividad y procedimientos establecidos.
4. Actualizar inventarios de bienes y realizar la baja de conformidad con normatividad, poli
procedimientos institucionales.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMNMISTRA

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

establecidos.

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

3. Practicar la disposicion final de los documentosagdeerdo con las Tablas de Retencion
Valoracion documental.

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA

1. Apoyar el desarrollo de las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con no
procedimientos.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA
1. Apoyar en el desarrollo de las estrategias de induccion, reinduccion y desvinculacion del
humano segun los lineamientos del generador de politica y la normatividad.
2. Operar el programa de bienestar social e incentivos, teniendo en cuenta lososrierequidad
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 op
definidos.

ROL EN LA DIRECKEIOE SERVICOS Y ATENCION
1. Apoyar en la identificacién del portafolio de oferta institucional de la entidad de acuerdo ¢
Politica de racionalizacion de tramites.
2. Apoyar el disefio e implementacion de la estrategia de racionalizacion de tramitesreidkzd.
Apoyar en el disefio e implementacion de la estrategia de rendicion de cuentas.
4. Apoyar en el disefio e implementacion de la estrategia de participacion ciudadana en la g

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w

1. Conocimientos basicos débtado e institucional

2.9t SYSyi2a RS I O2YdzyAOI OAs Yy

3. DSaildAsy R20dzYSy il f

4. { SNIDAOA2 @ IGSYO)\SY £ OAdzRI RIy2
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6. al yS22 RS KSNN}YASyidla 2FAYt GAOI
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
w ! LINBYRATF2S 02y iaaA
w hNASY(dlFIOAsy I NBa
w hNASY(dlFIOAsy I f dza
w / 2YLINRYAAZ2 O2y fI
w ¢NI¥olka2 Sy Sldzi LR
w ! RFLIGIOAsyY |t OFY

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacion técnica profesionagn
disciplinas académicas del nudcleo bésico
conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

CienciaPolitica, Relaciones Internacionales
Psicologia

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

Medicina

Nutricion y Dietética

Educacion

Ingenieria de Sistemas, Telética y afines

=8 =4 =2 =-4 -84 -4 _4_9_4_-9_4._-2-._-2-°

Tarjetao matriculaprofesional en los casos
contemplados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion supe
en modalidad de formacion profesiona¢n
disciplinas académicas del nudcleo basico

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER]

ALTERNATIVA 1

conocimiento en:

POR NIVEL JERARQUICO

| 2YFALO0AE ARFR
AaOALX Ayl
SalLkRyalroAit ARIR

qQ
1

l.j

W
w 5
W W

EXPERIENCIA

No requiere experiencia relacionada o laboral.

EXPERIENCIA

Nueve (9) meses de experiencia relacionadi
laboral.




RESOLUCIONDNL818 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

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Psicologia

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

Medicina

Nutricion y Dietética

Educacion

Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines

A —a-—_a-_a_2_9_95_42_9a_-4_-9_-°a_-2_-12

Tarjetao matriculaprofesional en los casos
contemplados por la Ley.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

1 Diploma bachiller. Treinta y tres (33) meses de experiencia relacion
o laboral.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

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

Dependencia: Dondese ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREAS FUNCIONALES

Oficina Asesora Juridica, Oficina de Aseguramiento a la Cali@fdina
Control Interno DisciplinaripDireccion Administrativa, Direccion de Gestic
Humana, Direccion de Contratacion, Direccion Regional

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficientes en la gestion documental a travg
recepcion, clasificacion, radicacion, indexacién, distribucion, control y seguimiento para conse
documentacion dellCBFy promoviendo la mejora contira en la coordinacién y seguimiento
actividades de un grupo de trabajo

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALE!

1. Aplicar los procedimientos de organizacién y conservacion a los documentos que ingreg
proceso de gestion documental, en cumplimiedilas disposiciones legales vigentes

2. Apoyar en la orientacion de las dependencias sobre los procedimientos de gestion docun
para asegurasuadecuada aplicacion.

3. Apoyar en la organizacion de los documentos que reposan en el adehgastion pam garantizar
la adecuada conservacién y consulta de la documentacion institucional.

4. Apoyar la elaboracion de los inventarios de la documentacién que reposa en el archivo cer
de las Dependencias para facilitar su recuperacion y consulta.

5. Brindar inbrmacion que orienta los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitg
de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Las demas funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan re
directa con la naturalezdel cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
[ S& & y2NXIFGAGARIFIR @A3ASYy(dS 1jdzS NB3IdzZ ST Y2
.t NRPINF Y RS 3SaGAsy R20dzySydal t o
.C2NXdzf | OAsy RSt tflefLbywdAdGdzOA2y I f RS | NI
¢Fofllada RS NBGSYOAsy R20dzySydl f
hTFAYHGAO @
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OO WNE




RESOLUCIONdNL818 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

7.{ SNBAOA2 & I (iSyOAs

COMUNES

I LINBYRATIF2S 02yl
hNASYyGFOAsy | NB
h NA Sy (| OA sciidatlaho d;
I 2YLINRYAaz O2y f
¢NFrola2 Sy SldziL
| RF LG OAsy |t OF

gegeeee

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacidntécnica profesional ef
disciplina académica del nucleo bésico
conocimiento en:

i Bibliotecologia, Otros de Cienci
Sociales y Humanas en la discipl
académica en Archivistica

Tarjeta o matricula profesiondke archivistica (
Certificado de Inscripcion en el Registro Un
Profesional segun el caso expedido por
Colegio Colombiano de Archivistas.

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién dedos (2) afios de educacio
superior en la modalidad de formacic
profesional endisciplina académadel ndcleo
bésico de conocimiento en:

1 Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociall
Humanas o disciplina académica €
Archivistica

y |t dza dzl NRA 2

POR NIVEL JERARQUICO

EXPERIENCIA

No requiere experiencia relacionada.

ALTERNATIVA 1

EXPERIENCIA

Nueve(9) meses de experiencia relacionada.

w /2YFAFLOAfARIR (S
w S5AA0ALX AYL
w wSalLkRyalroAfARIR

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional y/o Regional
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativc

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

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

. AREAS FUNCIONALES

Direccion General; Subdireccién General; Secret@emeral; Direcciones
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regional

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de orden administrativo y operativo que apoyen el desarrollo de funci
responsabilidades de los nivelgsgperiores en la gestion administrativa de la dependencia, con el f
contribuir al logro de los objetivos del area y a los propdsitos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALE!

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

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

3. Realizar la clasificacion, tramite y archivo de la correspondencthbocymentos 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 necesida
normativa y lineamientos de politica.

6. Programar las actividades diarias de acuerdo con prioridades establecidas

7. Hacer seguimiento a sus actividades de trabajo periddicamente.

8. Facilitar la identificaciéon de las necesidades de compra publica teniendo en cuent
requerimientos de operacién del Instituto.

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

10. Facilitar las actividades y los requerimientos de la seleccion de proveedores teniendo en ¢
la normativa y la obtenciéon de mayor valor por dinero.

11.Operar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento continuo dg¢
procesos de conmas y distribucion de bienes y servicios de la entidad.

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

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO
1. Facilitar & identificacion de las necesidades de compra publica teniendo en cuent
requerimientos de operacion del Instituto.
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