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RESOLUCIÓN 7301 DE 2015
(septiembre 22)

INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR – ICBF

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de algunos empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar adoptado mediante Resolución No.8484 del 26 de septiembre de 2013"

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR CECILIA DE LA FUENTE DE LLERAS

En uso de las facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por la Ley 489 de 1998, el Decreto 2539 de 2005 y en cumplimiento de lo dispuesto por el Decreto 1083 de 2015,

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolución No.8484 del 26 de septiembre de 2013 se estableció el 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”.

Que el Decreto No. 1083 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector de Función Pública", dispone que para la determinación de las disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales específicos de funciones y de competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupación de éstas conforme la clasificación determinada en los núcleos básicos del conocimiento, que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificación establecida en el Sistema Nacional de Información de la Educación Superior - SNIES.

Que el citado Decreto No.1083 de 2015, en el artículo 2.2.2.6.2, establece el contenido mínimo del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales y en el artículo 2.2.2.7.5 Ibídem, dispone el término en el cual los órganos y entidades del orden nacional deberán ajustar los manuales específicos de funciones y de competencias laborales.

Que atendiendo las nuevas disposiciones establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015, se hace necesario actualizar el Manual Específico 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", actualización que se hará por etapas.

Que se hace necesario ajustar el 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" atendiendo lo previsto en el Decreto No.1083 de 2015, para los empleos del nivel Técnico y Asistencial.

RESUELVE:

[bookmark: 1]ARTÍCULO PRIMERO. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para los empleos que integran el nivel Técnico y Asistencial del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar “Cecilia de la Fuente de Lleras”, cuyas funciones deberán ser cumplidas con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misión, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le señalan al ICBF, según el “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 - Nivel Técnico y Nivel Asistencial”, que hacen parte integral del presente acto administrativo.

PARÁGRAFO PRIMERO: Adicional a las funciones contenidas en el “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 - Nivel Técnico", y con el fin de articular el Sistema Integrado de Gestión, los empleos del nivel Técnico cumplirán las siguientes funciones:

1. Asistir administrativa y operativamente el desarrollo del modelo de planeación y gestión de la entidad de acuerdo con las metodologías, procedimientos y normativa vigente.
2. Desarrollar acciones relacionadas con la gestión de riesgos en los procesos que son de su competencia.
3. Contribuir a la mejora continua optimizando la calidad en los procesos que son de su competencia.

PARÁGRAFO SEGUNDO. Adicional a las funciones contenidas en el “Anexo Manual Específico 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 - Nivel Asistencial”, y con el fin de articular el Sistema Integrado de Gestión, los empleos del nivel Asistencial cumplirán las siguientes funciones:
1. Realizar labores de apoyo para el desarrollo del modelo de planeación y gestión de la entidad de acuerdo con las metodologías, procedimientos y normativa vigente.
2. Realizar labores de apoyo a la gestión de riesgos en los procesos que son de su competencia.
3. Contribuir a la mejora continua optimizando la calidad en los procesos que son de su competencia.

[bookmark: 2]ARTÍCULO SEGUNDO. El Director de Gestión Humana entregará a cada servidor público copia de las funciones y competencias determinadas en el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales ICBF - Nivel Asistencial, para el respectivo empleo. Cuando un servidor público sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante modificación del Manual se afecten las establecidas para los empleos, se le hará entrega de las nuevas funciones al servidor público y los jefes inmediatos responderán por la orientación del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

[bookmark: 3]ARTÍCULO TERCERO. Cuando para el desempeño de un empleo se exija una profesión, arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, títulos, licencias, matrículas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos no podrán ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las leyes así lo establezcan.

[bookmark: 4]ARTÍCULO CUARTO.  La Oficina Asesora de Comunicaciones procederá a la publicación de la presente resolución junto con el "Anexo Manual Específico 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 - Nivel Técnico y Nivel Asistencial", en la página web de la entidad cuya dirección electrónica es www.icbf.gov.co.

[bookmark: 5]ARTÍCULO QUINTO.  La presente Resolución rige a partir de la fecha de su expedición y modifica lo pertinente al Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales ICBF, de los empleos del nivel Técnico y Asistencial contenidos en las Resoluciones No.8484 y No.9047 del 2013.

COMUNÍQUESE, Y CÚMPLASE,
Dada en Bogotá D.C., a los 22 SEP. 2015

CRISTINA PLAZAS MICHELSEN
Directora General










I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO
	Nivel:
	Nacional y/o Regional

	Denominación del Empleo:
	Técnico Administrativo

	Código:
	3124
	Grado:
	| 18

	Número de Cargos:
	47 - Planta Global

	Dependencia:
	Donde se ubique el cargo

	Cargo del Jefe Inmediato
	Quien ejerza la supervisión directa


II. ÁREAS FUNCIONALES
Dirección General
Subdirección General
Secretaría General
Direcciones y Subdirecciones
Oficinas
Oficinas Asesoras
Direcciones Regionales

III. PROPÓSITO PRINCIPAL
Dar apoyo técnico en el diseño, aplicación, instalación, actualización y operación de los procesos y procedimientos propios del área, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y lineamientos institucionales, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y propósitos institucionales.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Facilitar el servicio a los usuarios internos y externos de acuerdo con las políticas del Instituto.
2. Desarrollar las actividades técnicas y de apoyo, propias del área, que le sean asignadas, de acuerdo con requerimientos establecidos y según procedimientos.
3. Recolectar información técnica, estadística y estudios que faciliten la formulación de planes, proyectos y programas que deba desarrollar la dependencia.
4. Apoyar la recopilación, clasificación y consolidación de información y estadísticas de los programas e indicadores de gestión del área.
5. Presentar informes de carácter técnico y estadístico que le sean encomendados.
6. Participar en el diseño de variables, indicadores e instrumentos necesarios para la evaluación y monitoreo de planes, programas y/o proyectos del área, según requerimientos y en los medios establecidos.
7. Aplicar y adaptar tecnologías informáticas que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la dependencia para el cumplimiento de las metas propuestas.
8. Procesar información relacionada con la gestión de la dependencia, en las herramientas que se destinen para tal fin, teniendo en cuenta parámetros establecidos.
9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos básicos del Estado e institucional
2. Elementos de la comunicación
3. Gestión documental
4. Servicio y atención al ciudadano
5. Sistema integrado de gestión
6. Manejo de herramientas ofimáticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
	COMUNES
· Orientación a resultados
· Orientación al usuario y al ciudadano
· Transparencia
· Compromiso con la organización

	POR NIVEL JERARQUICO
· Experticia técnica
· Trabajo en equipo
· Creatividad e innovación


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
	FORMACIÓN ACADÉMICA
· Título de formación tecnológica con especialización en disciplinas académicas del núcleo básico de conocimiento en:
· Administración
· Contaduría Pública
· Economía
· Derecho y afines
· Ciencia Política, Relaciones Internacionales
· Psicología
· Sociología, Trabajo Social y afines
· Antropología, Artes Liberales
· Comunicación social, Periodismo y afines
· Ingeniería Industrial y afines
· Medicina
· Nutrición y Dietética
· Educación
· Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines

	EXPERIENCIA
Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.



ALTERNATIVA 1
	FORMACIÓN ACADÉMICA
Terminación y aprobación del pensum académico de educación superior en la modalidad de formación profesional en disciplinas académicas del núcleo básico de conocimiento en:
· Administración
· Contaduría Pública
· Economía
· Derecho y afines
· Ciencia Política, Relaciones Internacionales
· Psicología
· Sociología, Trabajo Social y afines
· Antropología, Artes Liberales
· Comunicación social, Periodismo y afines
· Ingeniería Industrial y afines
· Medicina
· Nutrición y Dietética
· Educación
· Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines
	EXPERIENCIA
Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral


ALTERNATIVA 2
	FORMACIÓN ACADÉMICA
Aprobación de tres (3) años de educación superior en disciplinas académicas del núcleo básico de conocimiento en:
· Administración
· Contaduría Pública
· Economía
· Derecho y afines
· Ciencia Política, Relaciones Internacionales
· Psicología
· Sociología, Trabajo Social y afines
· Antropología, Artes Liberales
· Comunicación social, Periodismo y afines
· Ingeniería Industrial y afines
· Medicina
· Nutrición y Dietética
· Educación
· Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines

	EXPERIENCIA
Veintisiete (27) meses de experiencia relacionada o laboral.


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO
	Nivel:
	Nacional y/o Regional

	Denominación del Empleo:
	Técnico Administrativo

	Código:
	3124
	Grado:
	17

	Número de Cargos:
	41 – Planta Global

	Dependencia:
	Donde se ubique el cargo

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Quien ejerza la supervisión directa


II. ÁREAS FUNCIONALES
Dirección General
Subdirección General
Secretaría General
Direcciones y Subdirecciones
Oficinas
Oficinas Asesoras
Direcciones Regionales

III. PROPÓSITO PRINCIPAL
Dar apoyo técnico en el diseño, aplicación, instalación, actualización y operación de los procesos y procedimientos propios del área, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y lineamientos institucionales, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y propósitos institucionales.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Facilitar el servicio a los usuarios internos y externos de acuerdo con las políticas del Instituto.
2. Desarrollar las actividades técnicas y de apoyo, propias del área, que le sean asignadas, de acuerdo con requerimientos establecidos y según procedimientos.
3. Recolectar información técnica, estadística y estudios que faciliten la formulación de planes, proyectos y programas que deba desarrollar la dependencia.
4. Apoyar la recopilación, clasificación y consolidación de información y estadísticas de los programas e indicadores de gestión del área.
5. Elaborar estudios y documentos de apoyo administrativo y/o técnicos en los tiempos establecidos y según requerimientos.
6. Participar en el diseño de variables, indicadores e instrumentos necesarios para la evaluación y monitoreo de planes, programas y/o proyectos del área, según requerimientos y en los medios establecidos.
7. Aplicar y adaptar tecnologías informáticas que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la dependencia para el cumplimiento de las metas propuestas.
8. Procesar información relacionada con la gestión de la dependencia, en las herramientas que se destinen para tal fin, teniendo en cuenta parámetros establecidos.
9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos básicos del Estado e institucional
2. Elementos de la comunicación
3. Gestión documental
4. Servicio y atención al ciudadano
5. Sistema integrado de gestión
6. Manejo de herramientas ofimáticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
	COMUNES
· Orientación a resultados
· Orientación al usuario y al ciudadano
· Transparencia
· Compromiso con la organización

	POR NIVEL JERÁRQUICO
· Experticia técnica
· Trabajo en equipo
· Creatividad e innovación


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
	FORMACION ACADEMICA
	EXPERIENCIA

	Título de formación tecnológica en disciplinas académicas del núcleo básico de conocimiento en:
Administración
Contaduría Pública
Economía
Derecho y afines
Ciencia Política, Relaciones Internacionales
Psicología
Sociología, Trabajo Social y afines
Antropología, Artes Liberales
Comunicación social, Periodismo y afines
Ingeniería Industrial y afines
Medicina
Nutrición y Dietética
Educación
Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines

	Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.


ALTERNATIVA 1
	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Aprobación de cuatro (4) años de educación superior en modalidad de formación profesional en disciplinas académicas del núcleo básico de conocimiento en:
Administración
Contaduría Pública
Economía
Derecho y afines
Ciencia Política, Relaciones Internacionales
Psicología
Sociología, Trabajo Social y afines
Antropología, Artes Liberales
Comunicación social, Periodismo y afines
Ingeniería Industrial y afines
Medicina
Nutrición y Dietética
Educación
Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines

	Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.


ALTERNATIVA 2
	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Aprobación de tres (3) años de educación superior en disciplinas académicas del núcleo básico de conocimiento en:
Administración
Contaduría Pública
Economía
Derecho y afines
Ciencia Política, Relaciones Internacionales
Psicología
Sociología, Trabajo Social y afines
Antropología, Artes Liberales
Comunicación social, Periodismo y afines
Ingeniería Industrial y afines
Medicina
Nutrición y Dietética
Educación
Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines

	Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o laboral.


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO
	Nivel:
	Nacional y/o Regional

	Denominación del Empleo:
	Técnico Administrativo

	Código:
	3124
	Grado:
	16

	Número de Cargos:
	18 – Planta Global

	Dependencia:
	Donde se ubique el cargo

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Quien ejerza la supervisión directa


II. ÁREAS FUNCIONALES
Dirección General
Subdirección General
Secretaría General
Direcciones y Subdirecciones
Oficinas
Oficinas Asesoras
Direcciones Regionales

III. PROPÓSITO PRINCIPAL
Dar apoyo técnico en el diseño, aplicación, instalación, actualización y operación de los procesos y procedimientos propios del área, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y lineamientos institucionales, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y propósitos institucionales.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Facilitar el servicio a los usuarios internos y externos de acuerdo con las políticas del Instituto.
2. Desarrollar las actividades técnicas y de apoyo, propias del área, que le sean asignadas, de acuerdo con requerimientos establecidos y según procedimientos.
3. Recolectar información técnica, estadística y estudios que faciliten la formulación de planes, proyectos y programas que deba desarrollar la dependencia.
4. Apoyar la recopilación, clasificación y consolidación de información y estadísticas de los programas e indicadores de gestión del área.
5. Elaborar estudios y documentos de apoyo administrativo y/o técnicos en los tiempos establecidos y según requerimientos.
6. Aplicar y adaptar tecnologías informáticas que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la dependencia para el cumplimiento de las metas propuestas.
7. Procesar información relacionada con la gestión de la dependencia, en las herramientas que se destinen para tal fin, teniendo en cuenta parámetros establecidos.
8. Elaborar y consolidar los reportes de ejecución de los diferentes planes, programas y/o proyectos del área, según requerimientos y en los medios establecidos.
9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos básicos del Estado e institucional
2. Elementos de la comunicación
3. Gestión documental
4. Servicio y atención al ciudadano
5. Sistema integrado de gestión
6. Manejo de herramientas ofimáticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
	COMUNES
· Orientación a resultados
· Orientación al usuario y al ciudadano
· Transparencia
· Compromiso con la organización

	POR NIVEL JERARQUICO
· Experticia técnica
· Trabajo en equipo
·  Creatividad e innovación


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
	FORMACION ACADEMICA
Título de formación tecnológica en disciplinas académicas del núcleo básico de conocimiento en:
· Administración
· Contaduría Pública
· Economía
· Derecho y afines
· Ciencia Política, Relaciones Internacionales
· Psicología
· Sociología, Trabajo Social y afines
· Antropología, Artes Liberales
· Comunicación social, Periodismo y afines
· Ingeniería Industrial y afines
· Medicina
· Nutrición y Dietética
· Educación
· Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines

	EXPERIENCIA
Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.



ALTERNATIVA 1
	FORMACIÓN ACADÉMICA
Aprobación de tres (3) años de educación superior en modalidad de formación profesional en disciplinas académicas del núcleo básico de conocimiento en:
· Administración
· Contaduría Pública
· Economía
· Derecho y afines
· Ciencia Política, Relaciones Internacionales
· Psicología
· Sociología, Trabajo Social y afines
· Antropología, Artes Liberales
· Comunicación social, Periodismo y afines
· Ingeniería Industrial y afines
· Medicina
· Nutrición y Dietética
· Educación
· Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines

	EXPERIENCIA
Quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.



ALTERNATIVA 2
	FORMACIÓN ACADEMICA
Aprobación de un (1) año de educación superior en disciplinas académicas del núcleo básico de conocimiento en:
· Administración
· Contaduría Pública
· Economía
· Derecho y afines
· Ciencia Política, Relaciones Internacionales
· Psicología
· Sociología, Trabajo Social y afines
· Antropología, Artes Liberales
· Comunicación social, Periodismo y afines
· Ingeniería Industrial y afines
· Medicina
· Nutrición y Dietética
· Educación
· Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines

	EXPERIENCIA
Treinta y nueve (39) meses de experiencia relacionada o laboral.


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO
	Nivel:
	Nacional y/o Regional

	Denominación del Empleo:
	Técnico Administrativo

	Código:
	3124
	Grado:
	15

	Número de cargos:
	64 – Planta Global

	Dependencia:
	Donde se ubique el cargo

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Quien ejerza la supervisión directa


II. ÁREAS FUNCIONALES
Dirección General
Subdirección General
Secretaría General
Direcciones y Subdirecciones
Oficinas
Oficinas Asesoras
Direcciones Regionales

III. PROPÓSITO PRINCIPAL
Dar apoyo técnico en el diseño, aplicación, instalación, actualización y operación de los procesos y procedimientos propios del área, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y lineamientos institucionales, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y propósitos institucionales.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Facilitar el servicio a los usuarios internos y externos de acuerdo con las políticas del Instituto.
2. Desarrollar las actividades técnicas y de apoyo, propias del área, que le sean asignadas, de acuerdo con requerimientos establecidos y según procedimientos.
3. Apoyar la recopilación, clasificación y consolidación de información y estadísticas de los programas e indicadores de gestión del área.
4. Producir documentos de apoyo administrativo y/o técnicos en los tiempos establecidos y según normas técnicas de producción documental.
5. Actualizar las bases de datos de la dependencia según los requerimientos.
6. Elaborar y consolidar los reportes de ejecución de los diferentes planes, programas y/o proyectos del área, según requerimientos y en los medios establecidos.
7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos básicos del Estado e institucional
2. Elementos de la comunicación
3. Gestión documental
4. Servicio y atención al ciudadano
5. Sistema integrado de gestión

VI. COMPETENCIAS  COMPORTAMENTALES
	COMUNES
· Orientación a resultados
· Orientación al usuario y al ciudadano
· Transparencia
· Compromiso con la organización

	POR NIVEL JERÁRQUICO
· Experticia técnica
· Trabajo en equipo
· Creatividad e innovación


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
	FORMACIÓN ACADÉMICA
Título de formación tecnológica en disciplinas académicas del núcleo básico de conocimiento en:
· Administración
· Contaduría Pública
· Economía
· Derecho y afines
· Ciencia Política, Relaciones Internacionales.
· Psicología
· Sociología, Trabajo Social y afines
· Antropología, Artes Liberales
· Comunicación social, periodismo y afines.
· Ingeniería Industrial y afines
· Medicina
· Nutrición y Dietética
· Educación
· Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines.

	EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.


ALTERNATIVA 1
	FORMACIÓN ACADÉMICA
Aprobación de tres (3) años de educación superior en modalidad de formación profesional en disciplinas académicas del núcleo básico de conocimiento en:
· Administración
· Contaduría Pública
· Economía
· Derecho y afines
· Ciencia Política, Relaciones Internacionales.
· Psicología
· Sociología, Trabajo Social y afines
· Antropología, Artes Liberales
· Comunicación social, periodismo y afines.
· Ingeniería Industrial y afines
· Medicina
· Nutrición y Dietética
· Educación
· Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines.

	EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.


ALTERNATIVA 2
	FORMACIÓN ACADÉMICA
Aprobación de un (1) año de educación superior en disciplinas académicas del núcleo básico de conocimiento en:
· Administración
· Contaduría Pública
· Economía
· Derecho y afines
· Ciencia Política, Relaciones Internacionales.
· Psicología
· Sociología, Trabajo Social y afines
· Antropología, Artes Liberales
· Comunicación social, periodismo y afines.
· Ingeniería Industrial y afines
· Medicina
· Nutrición y Dietética
· Educación
· Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines.

	EXPERIENCIA
Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada o laboral.



I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO
	Nivel:
	Nacional y/o Regional

	Denominación del Empleo:
	Técnico Administrativo

	Código:
	3124
	Grado:
	14

	Número de Cargos:
	13 – Planta Global

	Dependencia:
	Donde se ubique el cargo

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Quien ejerza la supervisión directa


II. ÁREAS FUNCIONALES
Dirección General
Subdirección General
Secretaría General
Direcciones y Subdirecciones
Oficinas
Oficinas Asesoras
Direcciones Regionales

III. PROPÓSITO PRINCIPAL
Dar apoyo técnico en el diseño, aplicación, instalación, actualización y operación de los procesos y procedimientos propios del área, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y lineamientos institucionales, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y propósitos institucionales.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Facilitar el servicio a los usuarios internos y externos de acuerdo con las políticas del Instituto.
2. Desarrollar las actividades técnicas y de apoyo, propias del área, que le sean asignadas, de acuerdo con requerimientos establecidos y según procedimientos.
3. Apoyar la recopilación, clasificación y consolidación de información y estadísticas de los programas e indicadores de gestión del área.
4. Procesar información relacionada con la gestión de la dependencia, en las herramientas que se destinen para tal fin, teniendo en cuenta parámetros establecidos.
5. Actualizar las bases de datos de la dependencia según los requerimientos.
6. Elaborar y consolidar los reportes de ejecución de los diferentes planes, programas y/o proyectos del área, según requerimientos y en los medios establecidos.
7. Dar apoyo técnico, administrativo u operativo en el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, asignados, según requerimientos establecidos.
8. Organizar y actualizar los archivos de gestión del área de conformidad con los procedimientos establecidos para la gestión documental y según las normas del Archivo General de la Nación.
9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos básicos del Estado e institucional
2. Elementos de la comunicación
3. Gestión documental
4. Servicio y atención al ciudadano
5. Sistema integrado de gestión
6. Manejo de herramientas ofimáticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
	COMUNES
· Orientación a resultados
· Orientación al usuario y al ciudadano
· Transparencia
· Compromiso con la organización

	POR NIVEL JERÁRQUICO
Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
	FORMACIÓN ACADÉMICA
Título de formación tecnológica en disciplinas académicas del núcleo básico de conocimiento en:
Administración
Contaduría Pública
Economía
Derecho y afines
Ciencia Política, Relaciones Internacionales
Psicología
Sociología, Trabajo Social y afines
Antropología, Artes Liberales
Comunicación social, Periodismo y afines
Ingeniería Industrial y afines
Medicina
Nutrición y Dietética
Educación
Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines

	EXPERIENCIA

No requiere experiencia relacionada o laboral.


ALTERNATIVA 1
	FORMACIÓN ACADÉMICA
Aprobación de tres (3) años de educación superior en modalidad de formación profesional en disciplinas académicas del núcleo básico de conocimiento en:
Administración
Contaduría Pública
Economía
Derecho y afines
Ciencia Política, Relaciones Internacionales
Psicología
Sociología, Trabajo Social y afines
Antropología, Artes Liberales
Comunicación social, Periodismo y afines
Ingeniería Industrial y afines
Medicina
Nutrición y Dietética
Educación
Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines

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


ALTERNATIVA 2
	FORMACIÓN ACADÉMICA
Aprobación de un (1) año de educación superior
en disciplinas académicas del núcleo básico de
conocimiento en:
Administración
Contaduría Pública
Economía
Derecho y afines
Ciencia Política, Relaciones Internacionales
Psicología
Sociología, Trabajo Social y afines
Antropología, Artes Liberales
Comunicación social, Periodismo y afines
Ingeniería Industrial y afines
Medicina
Nutrición y Dietética
Educación
Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines

	EXPERIENCIA
Treinta y tres (33) meses de experiencia relacionada o laboral.


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO
	Nivel:
	Nacional y/o Regional

	Denominación del Empleo:
	Técnico Administrativo

	Código:
	3124
	Grado:
	13

	Número de Cargos:
	98 - Planta Global

	Dependencia:
	Donde se ubique el cargo

	Cargo del Jefe Inmediato
	Quien ejerza la supervisión directa


II. ÁREAS FUNCIONALES
Dirección General
Subdirección General
Secretaría General
Direcciones y Subdirecciones
Oficinas
Oficinas Asesoras
Direcciones Regionales

III. PROPÓSITO PRINCIPAL
Dar apoyo técnico en el diseño, aplicación, instalación, actualización y operación de los procesos y procedimientos propios del área, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y lineamientos institucionales, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y propósitos institucionales.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Facilitar el servicio a los usuarios internos y externos de acuerdo con las políticas del Instituto.
2. Dar apoyo técnico, administrativo u operativo en el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, asignados, según requerimientos establecidos.
3. Apoyar la recopilación, clasificación y consolidación de información y estadísticas de los programas e indicadores de gestión del área.
4. Procesar información relacionada con la gestión de la dependencia, en las herramientas que se destinen para tal fin, teniendo en cuenta parámetros establecidos.
5. Elaborar y consolidar los reportes de ejecución de los diferentes planes, programas y/o proyectos del área, según requerimientos y en los medios establecidos.
6. Organizar y actualizar los archivos de gestión del área de conformidad con los procedimientos establecidos para la gestión documental y según las normas del Archivo General de la Nación.
7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos básicos del Estado e institucional
2. Elementos de la comunicación
3. Gestión documental
4. Servicio y atención al ciudadano
5. Sistema integrado de gestión
6. Manejo de herramientas ofimáticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
	COMUNES
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

	POR NIVEL JERARQUICO
Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título de formación técnica profesional en disciplinas académicas del núcleo básico de conocimiento en:
Administración
Contaduría Pública
Economía
Derecho y afines
Ciencia Política, Relaciones Internacionales
Psicología
Sociología, Trabajo Social y afines
Antropología, Artes Liberales
Comunicación social, Periodismo y afines
Ingeniería Industrial y afines
Medicina
Nutrición y Dietética
Educación
Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines

	Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.


ALTERNATIVA 1
	Aprobación de tres (3) años de educación superior en modalidad de formación profesional en disciplinas académicas del núcleo básico de conocimiento en:
· Administración
· Contaduría Pública
· Economía
· Derecho y afines
· Ciencia Política, Relaciones Internacionales
· Psicología
· Sociología, Trabajo Social y afines
· Antropología, Artes Liberales
· Comunicación social, Periodismo y afines
· Ingeniería Industrial y afines
· Medicina
· Nutrición y Dietética
· Educación
· Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines

	EXPERIENCIA
Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral


ALTERNATIVA 2
	FORMACIÓN ACADÉMICA
Aprobación de un (1) año de educación superior en disciplinas académicas del núcleo básico de conocimiento en:
• Administración
• Contaduría Pública
· Economía
• Derecho y afines
• Ciencia Política, Relaciones Internacionales
• Psicología
• Sociología, Trabajo Social y afines
• Antropología, Artes Liberales
• Comunicación social, Periodismo y afines
• ingeniería Industrial y afines
• Medicina
• Nutrición y Dietética
• Educación
·  Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines
·
	EXPERIENCIA
Treinta (30) meses de experiencia relacionada o laboral.


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO
	Nivel:
	Nacional y/o Regional

	Denominación del Empleo:
	Técnico Administrativo

	Código:
	3124
	Grado:
	12

	Número de Cargos:
	145 – Planta Global

	Dependencia:
	Donde se ubique el cargo

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Quien ejerza la supervisión directa


II. ÁREAS FUNCIONALES
Dirección General
Subdirección General
Secretaría General
Direcciones y Subdirecciones
Oficinas
Oficinas Asesoras
Direcciones Regionales

III. PROPÓSITO PRINCIPAL
Dar apoyo técnico en el diseño, aplicación, instalación, actualización y operación de los procesos y procedimientos propios del área, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y lineamientos institucionales, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y propósitos institucionales.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Facilitar el servicio a los usuarios internos y externos de acuerdo con las políticas del Instituto.
2. Dar apoyo técnico, administrativo u operativo en el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, asignados, según requerimientos establecidos.
3. Apoyar la recopilación, clasificación y consolidación de información y estadísticas de los programas e indicadores de gestión del área.
4. Procesar información relacionada con la gestión de la dependencia, en las herramientas que se destinen para tal fin, teniendo en cuenta parámetros establecidos.
5. Organizar archivos de la dependencia de acuerdo con normatividad vigente del Archivo General y políticas institucionales.
6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos básicos del Estado e institucional
2. Elementos de la comunicación
3. Gestión documental
4. Servicio y atención al ciudadano
5. Sistema integrado de gestión
6. Manejo de herramientas ofimáticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
	COMUNES
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

	POR NIVEL JERÁRQUICO
Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
	FORMACION ACADEMICA
Título de formación técnica profesional en disciplinas académicas del núcleo básico de conocimiento en:
· Administración
· Contaduría Pública
· Economía
· Derecho y afines
· Ciencia Política, Relaciones Internacionales
· Psicología
· Sociología, Trabajo Social y afines
· Antropología, Artes Liberales
· Comunicación social, Periodismo y afines
· Ingeniería Industrial y afines
· Medicina
· Nutrición y Dietética
· Educación
· Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines

	EXPERIENCIA
Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.



ALTERNATIVA 1
	FORMACIÓN ACADÉMICA
Aprobación de tres (3) años de educación superior en modalidad de formación profesional en disciplinas académicas del núcleo básico de conocimiento en:
· Administración
· Contaduría Pública
· Economía
· Derecho y afines
· Ciencia Política, Relaciones Internacionales
· Psicología
· Sociología, Trabajo Social y afines
· Antropología, Artes Liberales
· Comunicación social, Periodismo y afines
· Ingeniería Industrial y afines
· Medicina
· Nutrición y Dietética
· Educación
· Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines

	EXPERIENCIA
Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.


ALTERNATIVA 2
	FORMACION ACADEMICA
Aprobación de un (1) año de educación superior en disciplinas académicas del núcleo básico de conocimiento en:
Administración
Contaduría Pública
Economía
Derecho y afines
Ciencia Política, Relaciones Internacionales
Psicología
Sociología, Trabajo Social y afines
Antropología, Artes Liberales
Comunicación social, Periodismo y afines
Ingeniería Industrial y afines
Medicina
Nutrición y Dietética
Educación
Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines

	EXPERIENCIA
Veintisiete (27) meses de experiencia relacionada o laboral.


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO
	Nivel:
	Nacional y/o Regional

	Denominación del Empleo:
	Técnico Administrativo

	Código:
	3124
	Grado:
	11

	Número de Cargos:
	238 – Planta Global

	Dependencia:
	Donde se ubique el cargo

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Quien ejerza la supervisión directa


II. ÁREAS FUNCIONALES
Dirección General
Subdirección General
Secretaría General
Direcciones y Subdirecciones
Oficinas
Oficinas Asesoras
Direcciones Regionales

II. PROPÓSITO PRINCIPAL
Dar apoyo técnico en el diseño, aplicación, instalación, actualización y operación de los procesos y procedimientos propios del área, teniendo en cuenta necesidades del servicio, normas y lineamientos institucionales, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y propósitos institucionales.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Facilitar el servicio a los usuarios internos y externos de acuerdo con las políticas del Instituto.
2. Dar apoyo técnico, administrativo u operativo en el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, asignados, según requerimientos establecidos.
3. Procesar información relacionada con la gestión de la dependencia, en las herramientas que se destinen para tal fin, teniendo en cuenta parámetros establecidos.
4. Organizar archivos de la dependencia de acuerdo con normatividad vigente del Archivo General y políticas institucionales.
5. Brindar información de los procedimientos de la dependencia o a las áreas ejecutoras de los procesos, siguiendo normas y procedimientos establecidos.
6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos básicos del Estado e institucional
2. Elementos de la comunicación
3. Gestión documental
4. Servicio y atención al ciudadano
5. Sistema integrado de gestión
6. Manejo de herramientas ofimáticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
	COMUNES
· Orientación a resultados
· Orientación al usuario y al ciudadano
· Transparencia
· Compromiso con la organización

	POR NIVEL JERARQUICO
Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
	FORMACION ACADEMICA
Título de formación técnica profesional en disciplinas académicas del núcleo básico de conocimiento en:
· Administración
· Contaduría Pública
· Economía
· Derecho y afines
· Ciencia Política, Relaciones Internacionales
· Psicología
· Sociología, Trabajo Social y afines
· Antropología, Artes Liberales
· Comunicación social, Periodismo y afines
· Ingeniería Industrial y afines
· Medicina
· Nutrición y Dietética
· Educación
· Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines

	EXPERIENCIA
Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.



ALTERNATIVA 1
	FORMACIÓN ACADÉMICA
Aprobación de dos (2) años de educación superior en modalidad de formación profesional en disciplinas académicas del núcleo básico de conocimiento en:
· Administración
· Contaduría Pública
· Economía
· Derecho y afines
· Ciencia Política, Relaciones Internacionales
· Psicología
· Sociología, Trabajo Social y afines
· Antropología, Artes Liberales
· Comunicación social, Periodismo y afines
· Ingeniería Industrial y afines
· Medicina
· Nutrición y Dietética
· Educación
· Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines

	EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.


ALTERNATIVA 2
	FORMACIÓN ACADÉMICA
· Diploma bachiller
	EXPERIENCIA
Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada o laboral.



í. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO
	Nivel:
	Nacional y/o Regional

	Denominación del Empleo:
	Técnico Administrativo

	Código:
	3124
	Grado:
	10

	Número de Cargos:
	62 - Planta Global

	Dependencia:
	Donde se ubique el cargo

	Cargo del Jefe Inmediato
	Quien ejerza la supervisión directa
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en cuenta parametros establecidos
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en cuenta parametros establecidos
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. Organizar archivo de gestion de la Dependencia de acuerdo con normatividad vigente y politicas
Institucionales

. Apoyar el desarrollo de las actvidades administratives de la Dependencia segun procedimientos y
necesidades establecidas.

.~ Las demés funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relacidn
directa con la naturaleza del cargo y el irea de desempefio.

| V.CONOCIMIENTOS BASIC

’.

o

1. Conocimientos bisicos del Estado e institucional
2. Elementos de la comunicacion

3. Gestion documental
5o
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5. Sistema integrado de gestion
6. Manejo de herramientas ofimaticas

_VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES® ‘

e COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados «Manejo de la Informacion




image49.gif
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« Transparencia « Disciplina

* Compromiso con la organizacién © Relaciones Interpersonales
* _Colaboracién

VIl REQUISITOS'DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA iy A
EXPERIENCIA

Aprobacién de cinco (S) afios de educacion bisica | seis (6) meses de experiencia laboral
secundaria
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ENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nacional y/o Regional

Quien ejerza la supervisidn directa

I, AREAS FUNCIONALES
Direccion General
Subdireccion General
Secretaria General
Direccionesy Subdirecciones
Oficinas
Oficinas ASesoras
Directiones Regionales

1V2DESCRIPCIGN F LAS FUNCIONES ESENGIALES
1. Facilitar el servicio a los usuarios internos y externos de acuerdo con [as politicas del Inshtuto
2. Brindar apoyo logitico aos funcionarios del drea en a elaboracion de documentos y organizacidn
de reuniones y eventos,

3. Recibir y archivar los documentos de acuerdo con las normas vigentes.
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o Transparencia * Disciplina
+ Compromiso con |a organizacion » Relaciones Interpersonales

o Colaboracion

VII! REQUISITOS'DE FORMACION ACADEMICA Y

G e o I EXRERIENCIA
FORMACIGN ACADEMICA

EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria

Seis (6) meses de experiencia laboral
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Denominacién del Empleo:
Codigo:
Ntimero de Cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato

Direccié Gneral
III PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar aI Director Geeal en el manejo de la agenda, atencidn al publico, elaboram yar:hivo de cartas
y documentos, y demés actividades de apayo administrativo teniendo en cuenta la normatividad vigente,
la tecnologla las politicas de Ia entidad. _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Coordinar con el drea correspondiente [a realizacidn de eventos y demas reuniones de [a Direceidn
General, teniendo en cuenta el procedimiento y las politicas del Instituto.

4. Coordinar los servicios de conduccidn y mensajerfa correspondientes al Despacho del Director
General para lograr |a prestacion de un servicio oportuno en sus funciones.

G ORI A e im0 b T el v s s





image55.gif
- Ot o g e e Bl o i
s el

e e e Dt G o s st i
s s i

b o o el d s i it ¢ b O ol oy
s st i

8 i ot oman i e oo




image56.gif
1) gt e th o sl

1 e i b pnmere

1 ol e e s s o o i g e
MMWWMWMMMW

I

1 CONOGMANOSSCORORBICES

J&WMWMMMWM

1 et
R




image3.gif
de i dependencin o a tas srens ciecuteras de los

o0 s

A A S LT AT L A TN TR IR NCNCTa competante v aus tengan retacion

S @‘, m( ;‘i; I;“@‘“! T:)rsl‘é: Eﬁ‘i:érgﬂa “32“ mgc“:&i S ESENCIALES





image57.gif
4. Servicio y atencion al ciudadano
5. Sistema integrado de gestién
6. _Manejo de herramientas ofimaticas

Wi COMBETENCIAS CORMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

POR NIVEL JERARQUICO
Maneijo de la Informacion
Adaptacién al cambio

terpersonales
Colaboracién

M REQUISHOR DE PORMAC IOl AL ADEMIC A v
EXPERIENC A

FORMACION ACADEMICA

ALTERNATIVAL
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_IPrOPOSITOPRINCIPAL

Realizar actividades administrativas de apoyoalalabor de s dependenuaoprocesodelcualforma parte
de acuerdo con procedimientos y normas establecidas, con elfin de garantizar el intercambio internoy
externo de lainformation de su dependenna

_ IV_DESCRIPCION DELAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender l piblco siguiendo normas de protocolo y procedimientos establecidos.

~

P

o

o

—

. Organizar |a agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que debe atender el jefe

inmediato, en el desarrollo de sus funciones,

. Coordinar con el drea correspondiente [a realizacion de eventos y demds reuniones de fa

Dependencia, teniendo en cuenta el procedimiento y las poltias del Insituto,

. Apoyar [a planificacion y desarrollo de fas actvidades administratives de la dependenda segdn

procedimientos y necesidades establecidas,

. Coordinar con ¢l drea correspondiente los seviclos de conduccidn y mensajer para lograr fa

prestacidn de un servicio oportuno en sus funciones.

. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segn normas

{écnicas de produccion documental

- Organizar el archivo de gestidn de a dependencia de acuerdo con normatividzd igente y polticas

institucionales,

- Circular documentos ¢ informacion del rea segdn procedimientos,
9,

Programar las actividades diarias de acuerdo con priordades establecidas.

10, Hacer seguimiento a sus actividades de trabajo periddicamente,
11, Las demds funciones que sean asignadas por [a autoridad competente y que tengan relacion

directa con 3 naturaleza delcargo y el drea de desempefo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Conocimientos basicos del Estado e institucional
. Elementos de la comunicacidn

. Gestion documental

. Servicio y atencion al ciudadano

. Sistema integrado de gestion

Manejo de herramientas ofimaticas

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Orientacion a resultados o Manejo de la Informacion

o Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacidn al cambio

o Transparencia Disciplina

¢ Compromiso con Ia organizacién Relaciones Interpersonales

Colaboracion

© VII'REQUISITOS/DE FORMACION/ACADEMICA Y

L EXRERIENGIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

LA RR T I TP PR, |

Aprobacion de tres (3) afios de formacian técnica | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
profesional, tecnologica o profesional ¢
universitaria en disciplinas relacionadas con las
competencias del cargo.
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FICACION DEL EMPLEO

Eon ey
e el Secretario Ejecutivo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
IIAREAS FUNCIONALES

e

e o
Secretaria General

Direcciones y Subdirecciones
Oficinas

Oficinas Asesoras

Direcciones Regionales

Il PROPOSITOIPRINCIPAL

Realizar actvidades administratvas deme Dl st es0 delcual forma parte,
de acuerdo con procedimientos y normas establecidas, con el fin de garantizar el intercambio interno y
externo de la informacidn de su dependencia

V/DESCRIPCION DE LASFUNCIONES ESENCIALES

D aned e e el s e
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inmediato, en el desarrollo de sus funciones,
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Apoyar la planificacion y desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia segin
procedimientos y necesidades establecidas.

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

Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segin normas
técnicas de produccién documental,

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

Circular documentos e informacién del drea segin procedimientos.

Programar las actividades diarias de acuerdo con prioridades establecidas.

Hacer seguimiento a sus actividades de trabajo periédicamente.

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

V. CONOCIMIENTOSIBASICOS!O/ESENCIALES 1

Conocimientos basicos del Estado e institucional
Elementos de la comunicacion
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Nacional y/e Regional
Denominacidn del Empleo; Secretario Ejecutivo
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Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato
Direccion General
Subdireccion General
Secretaria General
Direcciones y Subdirecciones
Oficinas
Oficinas Asesoras

Direcciones Regionales

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas de apoyoa lalabor dela dependenciao proceso del cual forma parte,

de acuerdo con procedimientos y normas establecidas, con el fin de garantizar el intercambio interno y
externo dela mfurmaclon de su dependencia

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Atendera plblico siguiendo normas de protocolo y procedimientos establecidos.
2. Organizar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que debe atender el jefe
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6. Organizar archivo de gestion de la Dependencia de acuerdo con normatividad vigente y politicas
institucionales

1. Circular documentos e informacion del drea segin procedimientos.

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

9, Hacer seguimiento a sus actividades de trabajo periddicamente,

10, Las demés funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relacion

__ directa con lanaturaleza del cargoy el drea de desempeio

/. CONOCIMIENTOS BASICOS ¢

1 Cnoclmlens basicos del Estado e institucional

A
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1. Elementos de 3 comunicacidn
3. Gestion documenta
A, Senvicioy atencidn al cudadano
5. Sistema tegrado de gestign
6. Maneo e heramientas ofmitas

V1 COMBETENCIAS COMPORTAIENTALE

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orentacdn a resultados o Maneje d¢ a Iformacidn
o Orentacion al usurioy acudadano ¢ Adaptaion lcambio
o Transparencia + Distiping

o elaciones Interpersonales
+ (olboraon

- VILREQUISTOSDEFORMACION ACADEMICAY
EXRERIENCIA o
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Dlrecuones Regionales

11l PROPOSITO PRINCIPAL
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: Atendr al publico siguiendo normas de pratacolo y procedimientos establecidos.
. Organizar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que debe atender el jefe

inmediato, en el desarrollo de sus funciones.

. Apoyar el desarrollo de fas actividades administrativas de |a Dependencia segdn procedimientos y

necesidades establecidas,

. Brindar apoyologistico a los funcionarios del érea enla elaboracidn de documentos y organizacion

de reuniones y eventos,

. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segdn normas

técnicas de produceion documental.

. Organizar el archivo de gestion de 2 Dependencia de acuerdo con normatividad vigente y politicas

institucionales

Circular documentos  informacion del drea segun procedimientos
Programar las actividades diarias de acuerdo con prioridades establecidas
Hacer seguimiento a sus actividades de trabajo periodicamente.

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

directa con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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COMUNES
o Qrientacidn 3 resultados
o Orientacicn al usuario y al dudadano
o Transparencia

+ Compromiso con 3 organizacion

VI REQUISTOSIDE FORMACION ACADEMICA Y
_ EXPERIENCIA

" FORMACION ACADEWICA

Titwlo de formacion tecnica profesional en
discipinas academicas del nicleo basico de
conacimiento en:

o Administracion

o Contaduria Piblca

+ Economia

+ Derechoy afines

o Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

v Psicologa

o Sociologia, Trabajo Social y afines

o Antropologd, Artes Liberales

o Comunicacion social, Periodismo y afines

" VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

No requiere experiencia relacionada o aboral,

POR NIVEL JERARQUICO
o Experticiatécnica
o Trabajo en equino
o (reatividad e innovacion





image77.gif
Subdireccidn General
Secretar(a General
Direcciones y Subdirecciones
Oficinas
Oficinas Asesoras
Direcciones Regjonales

Ralizar actividdes administrativas de apoyoa labor de |a dependencia o proceso decual forma parte,
de acuerdo con procedimientos y normas establecidas, con el fin de garantizar el intercambio interno y
externo delai mormamn de su dependencla

Atender al piblico ﬂgmendo normas de protoculo y procedamlentos astablemdns

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

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

4. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segin normas
técnicas de produccion 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.
Las demds funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relacion
directa con la naturaleza del cargo y el area de desemperio.
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Donde s¢ ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II_AREAS FUNCIONALES

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

|l PROPOSITOPRINGIPAL

Realizaracnwdades admwstratlvas deapoyoalalabor de |a dependencia o proco deI cual farma parte,
de acuerdo con procedimientos y normas establecidas, con el fin de garantizar el intercambio interno y
externo de a |nfurmar.|on de su dependencia

VI DESCRIPCIGNIDE [AS FUNCIONES ESENGIALES 0

. Atenderal piblico siguiendo normas de protocolo y procedimientos establecidos,
2. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Dependencia segiin procedimientos y
necesidades establecidas.
3. Brindar apoyo logistico a los funcionarios del érea en |a elaboracidn de documentos y organizacion
de reuniones y eventos.

4. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segin normas
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_ | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Conductor Mecanico

1

Despacho del Direccién General
)¢ i Director General

Il AREATFUNCIONAL

Dlrecciﬁn General

Conducir el vehiculo aslgnado de G e s e conforme ] Ias normas de trénsito
vlgentes, velandu por el correcto uso, mantenlrnlento preventivo vcorrednvo del mismo.

Conducir el vehiculo asignade de acuerdo a las normas de transito vigentes,
2. Velar por la perfecta conservacion y mantenimiento de las condiciones mecanicas del vehiculo a
su cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran.
3. Mantener enregla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo en cuenta
las disposiciones y normas que al respecto dictaminen las autoridades de Trénsito y Transporte.
Responder por el buen uso y custodia del vehiculo, herramientas y demés 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 v correspondencia asignada.

N s
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Mantener bajo absoluta reserva as rutas, horarios, conversaciones y demds informacion a la que

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

1CBF.

9. Informar alas autoridades competentes sabre los accidentes y demés novedades relacionadas con
¢l funcionamiento del vehiculo y el desempefio de las funciones,

10, Las demis funciones que sean asignadas por a autoridad competente y que tengan relacion
directa cona naturaleza del cargo y el érea de desempefio.

. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Conacimientos bisicos del Estado e institucional

. Mecénica automatriz y normas nacionales de trnsito y transporte
e o

. Elementos de la comunicacion

. omee e

P e N

o

. Manejo de herramientas ofiméticas




image86.gif




image6.gif
[
it
e el
Jiit
wemenade&sas,hfe l

m

PER\ENC!




image87.gif
N e

i o e

- — .-

it ol o ¢ o
.

A —




image88.gif
o N v o=

L b s e L
Cumplir oportunamente con los itinerarios, horarios y rutas asignadas.

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

Transportar y entregar los elementos, documentos y correspondencia asignada.

Watas Lo vl e i bR e e s e b el
tenga acceso, respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de las situaciones del
ICBF.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O

Conocimientos bsicos del Estado e institucional

Mecanica automotriz y normas nacionales de transito y transporte
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