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DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Técnico

Denominacion del empleo | Técnico Administrativo

Cadigo 3124 | Grado | 18
Numero de cargos 111 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Técnico - Técnico Administrativo - 18 - Direccion General; Subdireccion General;
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales

3

AREA FUNCIONAL
Direccion General; Subdireccién General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
ROL
Rol General; Rol en la Direccion de Abastecimiento; Rol en la Direccion de Servicios
Administrativos de la Direccidon Administrativa; Rol de Gestiéon Documental en la
Direccion Administrativa; Rol en la Direccion Financiera; Rol en la Direccion de Gestion
Humana; Rol en la Direccion de Informacién y Tecnologia; Rol en la Direccion de
Servicios y Atencion.

Gestionar actividades de apoyo técnico en el disefio, aplicacion, instalacion, actualizaciéon

y operacion de los procesos y procedimientos propios del area, teniendo en cuenta

necesidades del servicio, normas y lineamientos institucionales, con el fin de contribuir al

logro de los objetivos y propdsitos institucionales.

ESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los clientes internos y externos del ICBF, indicando la informacién que
requieran de la dependencia a través de los diferentes canales de comunicacion
dispuestos por el ICBF, de acuerdo con las politicas del Instituto.

2. Brindar soporte técnico, administrativo y operativo en la ejecucion de los planes,
programas y proyectos del area, conforme a las necesidades definidas.

3. Generar tareas de apoyo en la recoleccion, ordenamiento y unificacion de
informacion y estadisticas sobre los programas e indicadores de desempefio del
area, de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Obtener datos técnicos, estadisticos y estudios necesarios para la elaboracion de
planes, proyectos y programas que la dependencia debe ejecutar, de acuerdo con
los requerimientos.

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

6. Tramitar la informacién relacionada con la gestién de la dependencia utilizando
las herramientas designadas para tal fin, asegurando el cumplimiento de los
parametros establecidos para la correcta administracion y analisis de datos.

7. Presentar informes de caracter técnico y documentacién de avance de proyectos
dentro del area, siguiendo los requerimientos establecidos y utilizando los canales
de comunicacion designados para garantizar la transparencia y la precision de la
informacion.

8. Colaborar en la concepcién y desarrollo de variables, indicadores e instrumentos
indispensables para la evaluacion y monitoreo efectivo de planes, programas y/o

N
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proyectos del area, conforme a los requisitos establecidos y utilizando los canales
adecuados para su implementacién y seguimiento.

9. Implementar actividades técnicas, utilizando la tecnologia informatica como
herramienta para facilitar el desarrollo de los procesos inherentes a la
dependencia, asegurando asi el cumplimiento de las metas propuestas de
manera eficiente y efectiva.

10. Gestionar la organizacion de los archivos de la dependencia conforme a la
normatividad vigente del Archivo General y las politicas institucionales
establecidas, asegurando el cumplimiento de los estandares de gestion
documental.

11. Desempefiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Participar en la Identificacion de Requerimientos de Compras Publicas segun
Operaciones del Instituto.

2. Ejecutar actividades de apoyo técnico del Plan Anual de Adquisiciones,
asegurando que estas estén alineadas con las necesidades de compra
especificas del Instituto.

3. Asistir en la definicion de las actividades de seleccion de proveedores,
asegurando cumplir con la normativa establecida para maximizar el valor por
dinero en las adquisiciones.

4. Emplear los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento
continuo de los procesos de compras y distribucién de bienes y servicios de la
entidad, de acuerdo con las necesidades y lineamientos internos.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECION

ADMINISTRATIVA

1. Organizar eficientemente el ingreso y distribucion de los bienes conforme a los
procedimientos y normativa vigente para garantizar su correcta gestion.

2. Gestionar la prestacion de los servicios administrativos conforme a los
requerimientos, recursos y politicas establecidas.

3. Contribuir al proceso de verificacién de inventarios considerando los recursos
humanos y econémicos conforme a la normatividad y procedimientos vigentes.

4. Actualizar el inventario de bienes y realizar la baja siguiendo la normatividad,
politicas y procedimientos institucionales establecidos.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Aplicar la correcta gestién de documentos, siguiendo las directrices y reglamentos
establecidos para garantizar la conformidad institucional.

2. Administrar las comunicaciones oficiales conforme a las directrices establecidas
por el Instituto, garantizando la coherencia y el cumplimiento normativo, de
acuerdo con los protocolos institucionales.

3. Aplicar las acciones definidas de la disposicion final de documentos de acuerdo
con las Tablas de Retenciéon y Valoracion documental, asegurando el
cumplimiento normativo y la gestién eficiente de archivos.

4. Controlar el préstamo y la devolucion de documentos, registrando movimientos y
asegurando su seguimiento, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
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5. Mantener el control del inventario de documentos y expedientes, asegurando la
disponibilidad y el correcto almacenamiento, teniendo en cuenta el procedimiento
de Gestidén documental.

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA
1. Participar en el desarrollo de las operaciones de tesoreria asegurando el apego a
las normas y procedimientos pertinentes.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

1. Colaborar en el disefio y ejecucién de estrategias de induccién, reinduccion y
desvinculacion del personal, siguiendo las directrices institucionales y normativas
vigentes.

2. Aplicar el programa de bienestar social e incentivos asegurando equidad y
eficiencia, cumpliendo con los estandares institucionales y normativos
establecidos.

ROL EN LA DIRECCION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA
1. Contribuir al funcionamiento de los servicios tecnoldgicos segun los lineamientos
de operacion definidos.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICOS Y ATENCION

1. Contribuir en la identificacion del portafolio de oferta institucional de la entidad,
alineado con la Politica de racionalizacion de tramites.

2. Participar en el disefio e implementacion de la estrategia de racionalizacion de
tramites, promoviendo la eficacia operativa y la reduccién de cargas
administrativas, aplicando los lineamientos institucionales.

3. Asistir en el disefio e implementacién de la estrategia de rendicién de cuentas,
asegurando la claridad y el acceso a la informacion para todas las partes
interesadas.

4. Facilitar las labores de disefo e implementacion de la estrategia de participacién
ciudadana en la gestiéon, fortaleciendo la democracia y la transparencia
institucional, aplicando los lineamientos institucionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Transversales Especificos
o Constitucion Politica de Colombia | Principios de atencién al usuario y
(Derechos fundamentales de los nifios, prestacion del servicio
proteccion de los adolescentes) e Acceso a la informacion y proteccion de
o (Cddigo de la infancia y adolescencia datos
o Sistema Integrado de Gestién e Gestion Documental

e Manejo de herramientas ofimaticas
Microsoft Word, Excel, PowerPoint
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
e Compromiso con la organizacién e Confiabilidad técnica
e Trabajo en equipo e Disciplina
o Adaptacion al cambio ¢ Responsabilidad
e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados

)]
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e Orientacion al usuario y al ciudadano

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Requisito de Formacion Requisito de experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica con | Tres (3) meses de experiencia relacionada
especializacion en los Nucleos basicos del | o laboral.

conocimiento - NBC de:

e Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines
Comunicacion Social, Periodismo vy
afines

¢ Ingenieria Industrial y afines
e Nutricién y Dietética
e Educacion
e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines
Requisito de Formacion Requisito de experiencia

Terminacién y aprobacion del pensum | Tres (3) meses de experiencia relacionada
académico de educacion superior en la | o laboral

modalidad de formacién profeisonal en uno
de los NBC definidos en el requisito minimo

del cargo.
EQUIVALENCIAI
Requisito de Formacion Requisito de experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios de | Quince (15) meses de experiencia
educacion superior en la modalidad de | relacionada o laboral

formacion profesional en uno de los NBC
definidos en el requisito minimo del cargo.

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Técnico
Denominacion del empleo | Técnico Administrativo

Cadigo 3124 | Grado | 18
Numero de cargos 111 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato | Quien ejerza la supervision directa
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Técnico - Técnico Administrativo - 18 - Oficina Asesora Juridica, Oficina de Aseguramiento
a la Calidad, Oficina Control Interno Disciplinario, Direccion Administrativa, Direccion de
Gestion Humana, Direccion de Contratacion, Direccion Regional - Rol: Archivista

AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora Juridica, Oficina de Aseguramiento a la Calidad, Oficina Control
Interno Disciplinario, Direccidén Administrativa, Direccién de Gestion Humana, Direccién
de Contratacion, Direccion Regional
ROL
PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Organizar los documentos para realizar las transferencias documentales,
garantizando la adecuada conservacion y consulta de la documentacién
institucional.

4. Llevar a cabo la recepcion, distribucién, organizacion, clasificacion, digitalizacion
y custodia de los documentos que conforman el expediente.

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

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

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

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

9. Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia

asignada.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Transversales Especificos

e Constitucion Politica de Colombia |e Ley y normatividad vigente que regule,
(Derechos fundamentales de los nifos, modifique o complemente la gestién
proteccion de los adolescentes) documental.

e Codigo de la infancia y adolescencia e Procedimientos de gestion documental

o Sistema Integrado de Gestién y de organizacion de archivos.

e Manejo de herramientas ofimaticas |¢ Programa de gestion documental
(Microsoft Word, Excel, PowerPoint) e Formulacion del Plan Institucional de

Archivo —PINAR
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e Tablas de retencidon documental
e Cuadros de clasificacion
e Manejo de aplicativos de gestion

documental
Comunes Por nivel
Compromiso con la organizacion ¢ Confiabilidad técnica
Trabajo en equipo e Disciplina
Adaptacién al cambio ¢ Responsabilidad

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Requisito de Formacion Requisito de experiencia

Titulo de formacién tecnoldgica con | Tres (3) meses de experiencia relacionada

especializacidon en los Nucleos basicos del | o laboral.

conocimiento NBC en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas

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

(Articulo 2 de la Resolucion 0629 del 19 de Julio
de 2018 —Departamento Administrativo de la
Funcioén Puablica.)

ALTERNATIVAI

Requisito de Formacién Requisito de experiencia
Terminaciéon y aprobacion del pensum | Tres (3) meses de experiencia relacionada
académico de educacion superior en la | o laboral.
modalidad de formacién profesional en el
NBC definidos en el requisito minimo del
cargo.

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

(Articulo 2 de la Resolucién 0629 del 19 de Julio
de 2018 —Departamento Administrativo de la
Funcién Pudblica.)

[(e]
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EQUIVALENCIA |
Requisito de Formacion Requisito de experiencia

Aprobacién de cuatro (4) afios de | Quince (15) meses de experiencia
educacion superior en la modalidad de | relacionada o laboral.

formacion profesional en el NBC definidos
en el requisito minimo del cargo.

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

(Articulo 2 de la Resolucién 0629 del 19 de Julio
de 2018 —Departamento Administrativo de la
Funcioén Puablica.)

ra

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Técnico

Denominacion del empleo | Técnico Administrativo

Cédigo 3124 | Grado | 17
Numero de cargos 82 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Técnico - Técnico Administrativo - 17 - Direccion General; Subdireccion General;
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales

3

AREA FUNCIONAL
Direccion General; Subdireccién General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

Rol General; Rol en la Direccion de Abastecimiento; Rol en la Direccion de Servicios
Administrativos de la Direccion Administrativa; Rol de Gestion Documental en la
Direccion Administrativa; Rol en la Direccion Financiera; Rol en la Direccion de Gestion
Humana; Rol en la Direccion de Informacién y Tecnologia; Rol en la Direccion de
Servicios y Atencion.

Efectuar actividades de apoyo técnico en el disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion

y operacion de los procesos y procedimientos propios del area, teniendo en cuenta
necesidades del servicio, normas y lineamientos institucionales, con el fin de contribuir al

logro de los objetivos y propdsitos institucionales.
H SCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Facilitar el servicio a los clientes internos y externos del ICBF, proporcionando la
informacion necesaria de la dependencia a través de los diversos canales de
comunicacion disponibles, de acuerdo con las politicas del Instituto.

10
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10.

Brindar soporte técnico, administrativo y operativo en la ejecucion de los planes,
programas y proyectos del area, conforme a las necesidades definidas.
Contribuir en la recoleccion, ordenamiento y unificacion de informacion vy
estadisticas sobre los programas e indicadores de desempefo del area, de
acuerdo con los requerimientos.

Llevar a cabo la actualizacion de las bases de datos conforme a los requerimientos
establecidos.

Elaborar documentos administrativos y/o técnicos que apoyen en los tiempos
dados y segun las normas técnicas de procesamiento documental.

Manejar la informacion de gestion de la dependencia utilizando las herramientas
especificamente asignadas para este propésito, siguiendo los parametros
definidos para garantizar la precisién y efectividad en el procesamiento de datos.
Presentar informes de caracter técnico y documentacion de avance de proyectos
dentro del area, siguiendo los requerimientos establecidos y utilizando los canales
de comunicaciéon designados para garantizar la transparencia y la precision de la
informacion.

Ejecutar actividades técnicas, utilizando la tecnologia informatica como
herramienta para facilitar el desarrollo de las actividades inherentes a la
dependencia, asegurando asi el cumplimiento de las metas propuestas de manera
eficiente y efectiva.

Gestionar la organizacion de los archivos de la dependencia conforme a la
normatividad vigente del Archivo General y las politicas institucionales
establecidas, asegurando el cumplimiento de los estandares de gestion
documental.

Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1.

2.

3.

Colaborar en la identificacion de los requerimientos necesarios para las compras
publicas, considerando las necesidades operativas del Instituto.

Implementar actividades de apoyo técnico del Plan Anual de Adquisiciones de
manera precisa y conforme a las necesidades de compra definidas por el Instituto.
Contribuir con las actividades de identificacién de proveedores, siguiendo las
normativas vigentes para optimizar la relaciéon costo-beneficio en las operaciones
de adquisicion.

Gestionar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento
continuo de los procesos de compras y distribucion de bienes y servicios de la
entidad, de acuerdo con las necesidades y lineamientos internos.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECION
ADMINISTRATIVA

1.

2.

3.

Realizar eficientemente el ingreso y distribuciéon de los bienes conforme a los
procedimientos y normativa vigente para garantizar su correcta gestion.

Ejercer las actividades para la prestacion de los servicios administrativos
respetando los requerimientos, recursos y politicas definidas.

Colaborar en la verificacion de inventarios optimizando recursos humanos y
econdémicos bajo las normativas y procedimientos correspondientes.

11
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4.

Realizar la actualizacion de inventarios de bienes y ejecutar la baja respetando las
normativas, politicas y procedimientos institucionales correspondientes.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1.

2.

Realizar la organizacién eficiente de los documentos, respetando las normas y
procedimientos establecidos por la institucion.

Gestionar las comunicaciones oficiales, asegurando el cumplimiento estricto de
las normativas y procedimientos establecidos por el Instituto, de acuerdo con los
protocolos institucionales.

Ejercer la disposicion definitiva de documentos segun los criterios de retencién y
valoracién establecidos, asegurando la correcta aplicacion de politicas
archivisticas.

Realizar el control de préstamo y la devolucion de documentos, registrando
movimientos y asegurando su seguimiento, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

Mantener el control del inventario de documentos y expedientes, asegurando la
disponibilidad y el correcto almacenamiento, teniendo en cuenta el procedimiento
de Gestién documental.

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA

1.

Desarrollar las actividades de las operaciones de tesoreria asegurando el apego
a las normas y procedimientos pertinentes.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

1.

2.

Apoyar la ejecuciéon de estrategias de induccién, reinduccidn y desvinculacién del
personal, siguiendo las directrices institucionales y normativas vigentes.
Implementar el programa de bienestar social e incentivos asegurando equidad y
eficiencia, cumpliendo con los estandares institucionales y normativos
establecidos.

ROL EN LA DIRECCION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA

1.

Asistir técnicamente en la operatividad de los servicios tecnolégicos respetando
los lineamientos de operacion establecidos.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICOS Y ATENCION

1.

2.

Asistir en la identificacion del portafolio de oferta institucional en concordancia con
la Politica de racionalizacién de tramites vigente.

Facilitar el disefio e implementacion de la estrategia de racionalizacién de
tramites, promoviendo la agilidad y transparencia administrativa, aplicando los
lineamientos institucionales.

Colaborar en el disefo e implementacién de la estrategia de rendicidon de cuentas
para promover la rendicion de cuentas efectiva y la confianza publica, teniendo
en cuenta la normatividad.

Contribuir en el disefio e implementacion de la estrategia de participacion
ciudadana, asegurando la representacién equitativa y el compromiso civico,
aplicando los lineamientos institucionales.

12
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Transversales Especificos
e Constitucion Politca de Colombia |e Principios de atencién al usuario y
(Derechos fundamentales de los nifios, prestacion del servicio
proteccion de los adolescentes) e Acceso a la informacién y proteccién de
e (Cddigo de la infancia y adolescencia datos
¢ Sistema Integrado de Gestion e Gestion Documental

e Manejo de herramientas ofimaticas
Microsoft Word, Excel, PowerPoint

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

e Compromiso con la organizacién ¢ Confiabilidad técnica

e Trabajo en equipo o Disciplina

¢ Adaptacion al cambio e Responsabilidad

e Aprendizaje continuo

[ ]

[ ]

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Requisito de Formacion Requisito de experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica en los en | Nueve (9) meses de experiencia

los Nucleos basicos del conocimiento NBC | relacionada o laboral.

en:

e Administracion

e Contaduria Publica

e Economia

e Derecho y afines

e Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales
Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines
Comunicacion Social, Periodismo y
afines

¢ Ingenieria Industrial y afines
e Nutricién y Dietética
e Educacion
e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines
Requisito de Formacion Requisito de experiencia

Titulo de formaciéon tecnoldgica con | No requiere experiencia
especializacion en uno de los NBC
definidos en el requisito minimo del cargo

ALTERNATIVAII

Requisito de Formacion Requisito de experiencia

13



Resolucion No. 2071 del 16 de mayo de 2025
"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”

Aprobacién de cuatro (4) anos de | Seis (6) meses de experiencia relacionada
educacién superior en la modalidad de | o laboral.

formacion profesional en uno de los NBC
definidos en el requisito minimo del cargo.

ya

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Técnico

Denominacion del empleo | Técnico Administrativo

Cadigo 3124 | Grado | 16
Numero de cargos 13 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Técnico - Técnico Administrativo - 16 - Direccion General; Subdireccion General;
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales

3

AREA FUNCIONAL

Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y

Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
Rol General; Rol en la Direccion de Abastecimiento; Rol en la Direccion de Servicios

Administrativos de la Direccion Administrativa; Rol de Gestién Documental en la

Direccion Administrativa; Rol en la Direccion Financiera; Rol en la Direccion de Gestion
Humana; Rol en la Direccion de Informacién y Tecnologia; Rol en la Direccion de

Servicios y Atencion.
Realizar actividades de apoyo técnico en el disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion

y operacion de los procesos y procedimientos propios del area, teniendo en cuenta
necesidades del servicio, normas y lineamientos institucionales, con el fin de contribuir al

logro de los objetivos y propdsitos institucionales.
ESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a los clientes internos y externos del ICBF, ofreciendo la informacion
requerida de la dependencia mediante los diferentes canales de comunicacion
habilitados, de acuerdo con las politicas del Instituto.

2. Asegurar el debido apoyo técnico en el desarrollo de los planes, programas y
proyectos del area, asignados, segun requerimientos establecidos.

3. Participar en la compilacién, organizacion y centralizacion de informacion e
indicadores de rendimiento en el area, de acuerdo con los requerimientos.

4. Proceder con la actualizacion de las bases de datos de la dependencia, ajustando
la informacion segun los requisitos dados.

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

6. Aplicar herramientas destinadas a la gestion de la dependencia para procesar
informacion segun criterios predefinidos
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7.

Compilar adecuadamente los reportes de avance de las iniciativas del area,
cumpliendo con los requerimientos establecidos y utilizando los medios de
divulgacion adecuados para asegurar la transparencia e informacién veraz.
Gestionar la organizacion de los archivos de la dependencia conforme a la
normatividad vigente del Archivo General y las politicas institucionales
establecidas, asegurando el cumplimiento de los estandares de gestion
documental.

Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1.

2.

Contribuir en la identificacion de necesidades especificas para compras publicas,
alineadas con los requisitos operativos establecidos por el Instituto.

Realizar las actividades de apoyo técnico en el Plan Anual de Compras,
garantizando que estas respondan adecuadamente a las necesidades del
Instituto.

Apoyar en la organizacién de las actividades de la evaluacidn de proveedores,
garantizando el cumplimiento de las normativas y buscando asegurar la eficiencia
econdmica en las decisiones de compra.

Aplicar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento
continuo de los procesos de compras Yy distribucion de bienes y servicios de la
entidad, de acuerdo con las necesidades y lineamientos internos.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECION
ADMINISTRATIVA

1.

2.

3.

Llevar a cabo el ingreso y distribucidon de los bienes segun los procedimientos y
normativa vigente para optimizar su utilizacion.

Ejecutar las actividades de prestacion de los servicios administrativos respetando
los requerimientos, recursos y politicas definidas.

Facilitar la verificacion de inventarios mediante la adecuada asignacion de
recursos humanos y econdmicos, respetando normativas y procedimientos
establecidos.

Realizar la actualizacion de inventarios de bienes y ejecutar la baja respetando las
normativas, politicas y procedimientos institucionales correspondientes.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1.

2.

Realizar apoyo en la administracion de documentos, acatando los lineamientos y
normativas institucionales para asegurar una gestion documental eficaz.

Manejar las comunicaciones oficiales siguiendo las politicas y reglamentos
institucionales, asegurando la integridad y la pertinencia de la informacion
transmitida, de acuerdo con los protocolos institucionales.

Cumplir con la disposicion controlada de documentos de acuerdo con las
directrices de retencion documental, promoviendo una gestion eficaz y organizada
de archivos.

Llevar a cabo el control de préstamo y la devolucion de documentos, registrando
movimientos y asegurando su seguimiento, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.
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5. Mantener el control del inventario de documentos y expedientes, asegurando la
disponibilidad y el correcto almacenamiento, teniendo en cuenta el procedimiento
de Gestidén documental.

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA
1. Colaborar en el desarrollo de las operaciones de tesoreria de la entidad,
respetando las normativas y procedimientos vigentes.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

1. Atender las tareas asignadas en la implementacién de planes de induccion,
reinduccion y desvinculacion del personal, siguiendo los lineamientos y la
normativa establecida.

2. Gestionar el programa de bienestar social e incentivos bajo principios de equidad
y eficiencia, asegurando su adecuado cubrimiento institucional segun la normativa
vigente.

ROL EN LA DIRECCION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA
1. Colaborar en la ejecucion de los servicios tecnoldgicos de acuerdo con los
lineamientos operativos establecidos.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICOS Y ATENCION

1. Facilitar la identificacion del portafolio de oferta institucional de la entidad conforme
a la Politica de racionalizacion de tramites adoptada.

2. Participar en el disefio e implementacién de la estrategia de racionalizacion de
tramites, promoviendo la eficacia operativa y la reduccion de cargas
administrativas, aplicando los lineamientos institucionales.

3. Contribuir al disefio e implementacién de la estrategia de rendicion de cuentas,
fortaleciendo la transparencia y la responsabilidad institucional.

4. Asistir en el disefio e implementacion de la estrategia de participacion ciudadana,
asegurando la representacién equitativa y el compromiso civico, aplicando los
lineamientos institucionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Transversales Especificos
o Constitucion Politica de Colombia |e Principios de atencién al usuario y
(Derechos fundamentales de los nifos, prestacion del servicio
proteccion de los adolescentes) e Acceso a la informacioén y proteccion de
e Cadigo de la infancia y adolescencia datos
o Sistema Integrado de Gestién e Gestion Documental

e Manejo de herramientas ofimaticas
Microsoft Word, Excel, PowerPoint

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

e Compromiso con la organizacion e Confiabilidad técnica

e Trabajo en equipo e Disciplina

o Adaptacion al cambio ¢ Responsabilidad

e Aprendizaje continuo

[ ]

[ ]

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
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REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Requisito de Formacion Requisito de experiencia
Titulo de formacidon tecnoldgica en los | Seis (6) meses de experiencia relacionada
Nucleos Basicos del Conocimiento NBC | o laboral.

en:

e Administracion

e Contaduria Publica

e Economia

o Derecho y afines

e Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales
e Psicologia
e Sociologia, Trabajo Social y afines
e Comunicacién Social, Periodismo y
afines
Ingenieria Industrial y afines
Nutricion y Dietética
Educacion
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines

Requisito de Formacién Requisito de experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacion | Quince (15) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion | relacionada o laboral.
tecnolégica o profesional o universitaria
profesional en uno de los NBC definidos en
el requisito minimo del cargo.

EQUIVALENCIAI|

Requisito de Formacién Requisito de experiencia
Aprobacion de un (1) afio de educacién | Treinta y nueve (39) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion | relacionada o laboral.
tecnolégica o profesional o universitaria en
uno de los NBC definidos en el requisito
minimo del cargo.
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DENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel del empleo Técnico
Denominacion del empleo | Técnico Administrativo
Cadigo 3124 | Grado | 15
Numero de cargos 98 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Técnico - Técnico Administrativo - 15 - Direccion General; Subdireccion General;
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales

3

AREA FUNCIONAL
Direccion General; Subdireccion General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
ROL
Rol General; Rol en la Direccion de Abastecimiento; Rol en la Direccion de Servicios
Administrativos de la Direccidon Administrativa; Rol de Gestiéon Documental en la
Direccion Administrativa; Rol en la Direccion Financiera; Rol en la Direccion de Gestion
Humana; Rol en la Direccion de Informacién y Tecnologia; Rol en la Direccion de
Servicios y Atencion.
Desarrollar actividades de apoyo técnico en el disefio, aplicacion, instalacién,
actualizacién y operacién de los procesos y procedimientos propios del area, teniendo en
cuenta necesidades del servicio, normas y lineamientos institucionales, con el fin de
contribuir al logro de los objetivos y propositos institucionales.
) RIF U ) U A

1. Suministrar informacion por los diversos canales de comunicacién a los clientes
internos y externos de la Entidad, de acuerdo con las politicas del Instituto.

2. Brindar soporte técnico, administrativo y operativo en la ejecucion de los planes,
programas y proyectos del area, conforme a las necesidades definidas.

3. Colaborar en la recopilacion, clasificacion y consolidacion de datos e indicadores
de gestion del area, de acuerdo con los requerimientos.

4. Proceder con la actualizacion de las bases de datos de la dependencia, ajustando
la informacion segun los requisitos dados.

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

6. Evaluar informacion pertinente sobre la gestion de la dependencia utilizando las
herramientas adecuadas conforme a los parametros.

7. Preparar los reportes de ejecucion de los diferentes planes, programas y/o
proyectos del area, conforme a los requerimientos especificos y utilizando los
medios adecuados de comunicacion.

8. Asegurar la debida organizacion del archivo de gestion del area con el
cumplimiento de las normas del Archivo General en la gestion de archivos.

9. Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada
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ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1.

2.

Brindar soporte en la identificacion de los requerimientos necesarios para compras
publicas, respetando las normativas vigentes del Instituto.

Realizar actividades técnicas en el Plan Anual de Adquisiciones, considerando las
demandas especificas del Instituto para asegurar una gestién eficiente de las
compras.

Colaborar en la organizacién de la seleccion de proveedores, respetando las
directrices establecidas para obtener el maximo valor por dinero en las
adquisiciones.

Implementar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento
continuo de los procesos de compras y distribucion de bienes y servicios de la
entidad, de acuerdo con las necesidades y lineamientos internos.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECION

ADMINISTRATIVA
1.

Participar en las actividades de ingreso y distribucion de los bienes conforme a los
procedimientos y normativa vigente, asegurando su adecuado manejo.

Manejar de manera organizada la prestacion de los servicios administrativos bajo
los requerimientos, recursos y politicas pertinentes.

Desarrollar las actividades de la verificacion de inventarios coordinando recursos
humanos y econdmicos segun normativas y procedimientos establecidos.
Actualizar inventarios de bienes, asi como llevar a cabo la baja respetando la
normatividad, politicas y procedimientos institucionales aplicables.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1.

Facilitar la gestion documental de acuerdo con las regulaciones y procedimientos
institucionales establecidos para mantener la integridad y accesibilidad de la
informacion.

Clasificar segun corresponda las comunicaciones oficiales siguiendo las politicas
y reglamentos institucionales, asegurando la integridad y la pertinencia de la
informacion transmitida, de acuerdo con los protocolos institucionales.
Inspeccionar la disposicion final de documentos de acuerdo con las Tablas de
Retencién y Valoracion documental, asegurando el cumplimiento normativo y la
gestion eficiente de archivos.

Controlar la circulacién y devolucion de documentos, anotando movimientos y
garantizando su seguimiento segun los lineamientos establecidos.

Mantener el control del inventario de documentos y expedientes, asegurando la
disponibilidad y el correcto almacenamiento, teniendo en cuenta el procedimiento
de Gestién documental.

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA

1.

Brindar soporte en las actividades de las operaciones de tesoreria de la entidad,
respetando las normativas y procedimientos vigentes.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

1.

Contribuir en la planificacion y ejecucion de estrategias de induccion, reinduccion
y desvinculacién del personal, siguiendo los lineamientos del generador de
politica y la normativa establecida.
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2. Ejecutar el programa de bienestar social e incentivos con criterios de equidad y
eficiencia, garantizando su cobertura institucional conforme a la normativa
vigente.

ROL EN LA DIRECCION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA
1. Respaldar la operacion de los servicios tecnolégicos en consonancia con los
lineamientos operativos establecidos.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICOS Y ATENCION

1. Participar en la identificacién del portafolio de oferta institucional, ajustandose a
la Politica de racionalizacion de tramites vigente.

2. Contribuir al disefio e implementacion de la estrategia de racionalizacién de
tramites, fomentando la mejora continua y la adaptabilidad organizacional,
aplicando los lineamientos institucionales.

3. Asistir en el disefio e implementacion de la estrategia de rendicion de cuentas,
asegurando la claridad y el acceso a la informacion para todas las partes
interesadas.

4. Colaborar en el disefio e implementacion de la estrategia de participacion
ciudadana para promover una gestion publica mas inclusiva y colaborativa,
aplicando los lineamientos institucionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Transversales Especificos
e Constitucion Politica de Colombia |e Principios de atencién al usuario y
(Derechos fundamentales de los nifos, prestacion del servicio
proteccion de los adolescentes) e Acceso a la informacion y proteccién de
e (Cddigo de la infancia y adolescencia datos
e Sistema Integrado de Gestién e Gestion Documental

e Manejo de herramientas ofimaticas
Microsoft Word, Excel, PowerPoint
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
Compromiso con la organizacion e Confiabilidad técnica
Trabajo en equipo e Disciplina
Adaptacién al cambio ¢ Responsabilidad

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Requisito de Formacion Requisito de experiencia

Titulo de formacién tecnoldogica en los | Tres (3) meses de experiencia relacionada

Nucleos basicos del conocimiento NBC en: | o laboral.

Administracién
Contaduria Publica
Economia
Derecho y afines
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e C(Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales
e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Comunicacion Social, Periodismo vy
afines

e Ingenieria Industrial y afines

e Nutricion y Dietética

o Educacion

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines

ALTERNATIVA |
Requisito de Formacion Requisito de experiencia
Aprobacion de tres (3) afios de educacion | Doce meses (12) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion | relacionada o laboral.
tecnoldgica o profesional o universitaria en
uno de los NBC definidos en el requisito
minimo del cargo.

EQUIVALENCIA |
Requisito de Formacion Requisito de experiencia
Aprobaciéon de un (1) afios de educacién | Treinta y seis (36) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion | relacionada o laboral.
tecnoldgica o profesional o universitaria en
uno de los NBC definidos en el requisito
minimo del cargo.

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Técnico

Denominacién del empleo | Técnico Administrativo

Cadigo 3124 | Grado | 14

Numero de cargos 145 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato | Quien ejerza la supervision directa

Técnico - Técnico Administrativo - 14 - Direccion General; Subdireccion General;
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales

AREA FUNCIONAL
Direccion General; Subdireccién General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

Rol General; Rol en la Direcciéon de Abastecimiento; Rol en la Direccion de Servicios
Administrativos de la Direccidon Administrativa; Rol de Gestiéon Documental en la
Direccion Administrativa; Rol en la Direccidon Financiera; Rol en la Direccion de Gestion
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Humana; Rol en la Direccion de Informacién y Tecnologia; Rol en la Direccion de

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Adelantar actividades de apoyo técnico en el disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion
y operacion de los procesos y procedimientos propios del area, teniendo en cuenta
necesidades del servicio, normas y lineamientos institucionales, con el fin de contribuir al

logro de los objetivos y propdsitos institucionales.
H} SCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO
1.

2.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECION
ADMINISTRATIVA
1.

2.

Servicios y Atencion.

Proveer de informacion por los diversos canales de comunicacion a los clientes
internos y externos de la Entidad, cumpliendo con los parametros y protocolos
establecidos.

Ejecutar las actividades técnicas necesarias para brindar apoyo al area, siguiendo
las politicas y procedimientos establecidos.

Brindar soporte en la compilacién, organizacion y centralizacion de informacion e
indicadores de rendimiento en el area, de acuerdo con los requerimientos.
Mantener la respectiva revision y actualizacién de las bases de datos de la
dependencia conforme a los requerimientos establecidos.

Producir documentos administrativos y/o técnicos que apoyen en los tiempos
dados y segun las normas técnicas de procesamiento documental.

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

Preparar los reportes de ejecucion de los diferentes planes, programas y/o
proyectos del area, conforme a los requerimientos especificos y utilizando los
medios adecuados de comunicacion.

Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada

Brindar soporte en la identificacion de los requerimientos necesarios para compras
publicas, respetando las normativas vigentes del Instituto.

Realizar actividades técnicas en el Plan Anual de Adquisiciones, considerando las
demandas especificas del Instituto para asegurar una gestién eficiente de las
compras.

Colaborar en la organizacion de la seleccion de proveedores, respetando las
directrices establecidas para obtener el maximo valor por dinero en las
adquisiciones.

Implementar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento
continuo de los procesos de compras y distribucién de bienes y servicios de la
entidad, de acuerdo con las necesidades y lineamientos internos.

Participar en las actividades de ingreso y distribucion de los bienes conforme a los
procedimientos y normativa vigente, asegurando su adecuado manejo.

Manejar de manera organizada la prestacion de los servicios administrativos bajo
los requerimientos, recursos y politicas pertinentes.
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3. Desarrollar las actividades de la verificacion de inventarios coordinando recursos
humanos y econémicos segun normativas y procedimientos establecidos.

4. Actualizar inventarios de bienes, asi como llevar a cabo la baja respetando la
normatividad, politicas y procedimientos institucionales aplicables.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Facilitar la gestion documental de acuerdo con las regulaciones y procedimientos
institucionales establecidos para mantener la integridad y accesibilidad de la
informacion.

2. Clasificar segun corresponda las comunicaciones oficiales siguiendo las politicas
y reglamentos institucionales, asegurando la integridad y la pertinencia de la
informacion transmitida, de acuerdo con los protocolos institucionales.

3. Inspeccionar la disposicion final de documentos de acuerdo con las Tablas de
Retencién y Valoracion documental, asegurando el cumplimiento normativo y la
gestion eficiente de archivos.

4. Controlar la circulacién y devolucion de documentos, anotando movimientos y
garantizando su seguimiento segun los lineamientos establecidos.

5. Mantener el control del inventario de documentos y expedientes, asegurando la
disponibilidad y el correcto almacenamiento, teniendo en cuenta el procedimiento
de Gestidén documental.

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA
1. Brindar soporte en las actividades de las operaciones de tesoreria de la entidad,
respetando las normativas y procedimientos vigentes.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

1. Contribuir en la planificacion y ejecucion de estrategias de induccion, reinduccion
y desvinculacion del personal, siguiendo los lineamientos del generador de politica
y la normativa establecida.

2. Ejecutar el programa de bienestar social e incentivos con criterios de equidad y
eficiencia, garantizando su cobertura institucional conforme a la normativa vigente.

ROL EN LA DIRECCION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA
1. Respaldar la operacion de los servicios tecnolégicos en consonancia con los
lineamientos operativos establecidos.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICOS Y ATENCION

1. Participar en la identificacion del portafolio de oferta institucional, ajustandose a la
Politica de racionalizacion de tramites vigente.

2. Contribuir al disefio e implementacién de la estrategia de racionalizacién de
tramites, fomentando la mejora continua y la adaptabilidad organizacional,
aplicando los lineamientos institucionales.

3. Asistir en el disefio e implementacion de la estrategia de rendicion de cuentas,
asegurando la claridad y el acceso a la informacion para todas las partes
interesadas.

4. Colaborar en el disefio e implementacion de la estrategia de participacion
ciudadana para promover una gestion publica mas inclusiva y colaborativa,
aplicando los lineamientos institucionales.
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Transversales Especificos
e Constitucion Politica de Colombia | Principios de atencion al usuario vy
(Derechos fundamentales de los nifios, prestacion del servicio
proteccion de los adolescentes) e Acceso a la informacién y proteccién de
e (Cddigo de la infancia y adolescencia datos
e Sistema Integrado de Gestién e Gestion Documental

e Manejo de herramientas ofimaticas
Microsoft Word, Excel, PowerPoint

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

e Compromiso con la organizacién ¢ Confiabilidad técnica

e Trabajo en equipo o Disciplina

¢ Adaptacion al cambio e Responsabilidad

e Aprendizaje continuo

[ ]

[ ]

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Requisito de Formacion Requisito de experiencia

Titulo de formacién tecnolégica en los | No requiere experiencia relacionada o

Nucleos Basicos del Conocimiento NBC | laboral.

en:

e Administracion

e Contaduria Publica

e Economia

e Derecho y afines

e Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales
Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines
Comunicaciéon Social, Periodismo vy
afines
Ingenieria Industrial y afines
Nutricién y Dietética
Educacion
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines
ATIVA |

Requisito de Formacion Requisito de experiencia
Aprobacion de tres (3) afios de educacion | Nueve (9) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion | relacionada o laboral.
técnoldgica o profesional o universitaria en
uno de los NBC definidos en el requisito
minimo del cargo.

EQUIVALENCIA |

2

o
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Requisito de Formacion Requisito de experiencia
Aprobaciéon de un (1) afio de educacién | Treinta y tres (33) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion | relacionada o laboral.
tecnoldgica o profesional o universitaria en
uno de los NBC definidos en el requisito
minimo del cargo.

ra

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Técnico

Denominacion del empleo | Técnico Administrativo

Codigo 3124 | Grado | 13

Numero de cargos 286 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Técnico - Técnico Administrativo - 13 - Direccidon General; Subdireccion General;
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales

Direccion General; Subdireccién General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
ROL
Rol General; Rol en la Direccion de Abastecimiento; Rol en la Direccidon de Servicios
Administrativos de la Direccion Administrativa; Rol de Gestion Documental en la
Direccion Administrativa; Rol en la Direccion Financiera; Rol en la Direccion de Gestion
Humana; Rol en la Direccién de Informacién y Tecnologia; Rol en la Direccion de

Servicios y Atencién.
PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Llevar a cabo actividades de apoyo técnico en el disefio, aplicacion, instalacion,
actualizacion y operacién de los procesos y procedimientos propios del area, teniendo en

cuenta necesidades del servicio, normas y lineamientos institucionales, con el fin de

contribuir al Iocl;ro de los objetivos y propositos institucionales.

SCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proveer de informacién por los diversos canales de comunicacion a los clientes
internos y externos de la Entidad, cumpliendo con los parametros y protocolos
establecidos.

2. Ejecutar las actividades técnicas necesarias para brindar apoyo al area, siguiendo
las politicas y procedimientos establecidos.

3. Brindar soporte en la compilacién, organizacion y centralizacién de informacion e
indicadores de rendimiento en el area, de acuerdo con los requerimientos.

4. Mantener la respectiva revision y actualizacion de las bases de datos de la
dependencia conforme a los requerimientos establecidos

5. Apoyar en la creacidon de documentos administrativos y/o técnicos, en los tiempos
dados y segun las normas técnicas de procesamiento documental.
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6.

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO
1.

2.

3.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECION
ADMINISTRATIVA

1.
2.
3.

4.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.

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

Preparar los reportes de ejecucion de los diferentes planes, programas y/o
proyectos del area, asegurando cumplir con los requerimientos especificos y
utilizando los medios de comunicacion establecidos.

Desempeniar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada

Ofrecer apoyo en la identificacion de los requerimientos necesarios para compras
publicas, respetando las normativas vigentes del Instituto.

Ejecutar las actividades de apoyo técnico en el Plan Anual de Compras,
ajustandose a los requisitos operativos y administrativos del Instituto.

Brindar apoyo en las actividades definidas para la seleccién de proveedores,
respetando las directrices establecidas para obtener el maximo valor por dinero
en las adquisiciones.

Operar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento
continuo de los procesos de compras y distribucién de bienes y servicios de la
entidad, de acuerdo con las necesidades y lineamientos internos.

Ejecutar el ingreso y distribucion de los bienes conforme a los procedimientos y
normativa vigente para mantener la integridad del proceso.

Ajustar de manera eficiente la prestacion de los servicios administrativos bajo los
requerimientos, recursos y politicas pertinentes.

Participar en la verificacion de inventarios coordinando recursos humanos y
econdmicos segun normativas y procedimientos establecidos.

Atender las actividades de modificacion de los inventarios de bienes y llevar a
cabo la baja respetando la normatividad, politicas y procedimientos institucionales
aplicables.

Brindar soporte en la administracién de la gestién documental de acuerdo con las
regulaciones y procedimientos institucionales establecidos para mantener la
integridad y accesibilidad de la informacion.

Mantener las comunicaciones oficiales siguiendo las politicas y reglamentos
institucionales, asegurando la integridad y la pertinencia de la informacion
transmitida, de acuerdo con los protocolos institucionales.

Realizar tareas relacionada con la disposicién final de los documentos, de acuerdo
con las Tablas de Retencion y/o Valoracién documental.

Controlar la circulacién y devolucién de documentos, anotando movimientos y
garantizando su seguimiento segun los lineamientos establecidos.

Mantener el control del inventario de documentos y expedientes, asegurando la
disponibilidad y el correcto almacenamiento, teniendo en cuenta el procedimiento
de Gestién documental.
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ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA
1.

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA
1.

ROL EN LA DIRECCION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA

1. Ayudar en la ejecucion de los servicios tecnoldgicos siguiendo los lineamientos

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICOS Y ATENCION

1. Apoyar en la identificacién del portafolio de oferta institucional, ajustandose a la

2.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Brindar soporte en las actividades de las operaciones de tesoreria de la entidad,
respetando las normativas y procedimientos vigentes

Brindar apoyo en las tareas asignadas, en la implementacion de planes de
induccion, reinduccion y desvinculacion del personal, siguiendo los lineamientos
del generador de politica y la normativa establecida.

Desarrollar el programa de bienestar social e incentivos con un enfoque en
equidad y eficiencia, garantizando su adecuado cubrimiento institucional
conforme a la normativa vigente.

operativos definidos.

Politica de racionalizacién de tramites vigente.

Colaborar en el disefio e implementacion de la estrategia de racionalizacion de
tramites, promoviendo la eficacia operativa y la reduccion de cargas
administrativas, aplicando los lineamientos institucionales.

Participar en el disefio e implementacion de la estrategia de rendicién de cuentas,
fomentando la participacién ciudadana y la rendicién de cuentas inclusiva.
Apoyar al disefio e implementacion de la estrategia de participacién ciudadana,
asegurando la efectividad de los mecanismos de consulta y retroalimentacion,
aplicando los lineamientos institucionales.

Transversales Especificos
Constituciéon  Politica de Colombia |e Principios de atencién al usuario y
(Derechos fundamentales de los nifos, prestacion del servicio
proteccion de los adolescentes) e Acceso a la informacion y proteccién de
Cddigo de la infancia y adolescencia datos
Sistema Integrado de Gestion e Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas
Microsoft Word, Excel, PowerPoint

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
Compromiso con la organizacion e Confiabilidad técnica
Trabajo en equipo e Disciplina
Adaptacion al cambio e Responsabilidad

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

—2 QUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Requisito de Formacion Requisito de experiencia
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Titulo de formacion técnica profesional en
los Nucleos Basicos del Conocimiento NBC
en:

e Administracion

e Contaduria Publica

e Economia

e Derecho y afines

e Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

e Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines
Comunicacién Social, Periodismo vy
afines

Ingenieria Industrial y afines

Nutricién y Dietética

Educacion

Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines

ALTER

Requisito de Formacion

Nueve (9) meses de

relacionada o laboral.

experiencia

ATIVA |

Requisito de experiencia

Aprobacion de tres (3) anos de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria en
los Nucleos Basicos del Conocimiento en
uno de los NBC definidos en el requisito
minimo del cargo.

Requisito de Formacion

EQUIVALENCIAII

Seis (6) meses de experiencia relacionada
o laboral.

Requisito de experiencia

Aprobaciéon de un (1) afo de educacién
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria en
uno de los NBC definidos en el requisito
minimo del cargo.

Treinta (30) meses de experiencia
relacionada o laboral.

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Técnico

Denominacion del empleo

Técnico Administrativo

Cadigo 3124 | Grado | 12
Numero de cargos 95 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato | Quien ejerza la

supervision directa
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Técnico - Técnico Administrativo - 12 - Direccion General; Subdireccion General;
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales

AREA FUNCIONAL

Direccion General; Subdireccién General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
Rol General; Rol en la Direccién de Abastecimiento; Rol en la Direccion de Servicios
Administrativos de la Direccidon Administrativa; Rol de Gestién Documental en la
Direccion Administrativa; Rol en la Direccidon Financiera; Rol en la Direccion de Gestion
Humana; Rol en la Direccion de Informacién y Tecnologia; Rol en la Direccion de
Servicios y Atencién.

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

propositos institucionales.

1. Brindar informacién a través de los diferentes canales de comunicacion a los |
clientes internos y externos de la Entidad, de acuerdo con las politicas del Instituto.

2. Colaborar con el respaldo técnico, administrativo y operativo para la
implementacién de los planes, programas y proyectos del departamento, segun
los requisitos establecidos.

3. Revisar y mantener las bases de datos actualizadas de la dependencia, segun las
indicaciones y requerimientos.

4. Gestionar la organizacion de los archivos de la dependencia conforme a la
normatividad vigente del Archivo General y las politicas institucionales
establecidas, asegurando el cumplimiento de los estandares de gestion
documental.

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

6. Facilitar orientacion sobre los procedimientos de la dependencia a las areas
ejecutoras de procesos, asegurando el cumplimiento estricto de las normas vy
procedimientos establecidos.

7. Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Reforzar la identificacion de las necesidades que requieren compras publicas,
siguiendo estrictamente las directrices operativas del Instituto.

2. Realizar actividades técnicas en el Plan Anual de Adquisiciones, considerando las
demandas especificas del Instituto para asegurar una gestion eficiente de las
compras.

3. Realizar las tareas asignadas para la seleccién de proveedores, respetando las
directrices establecidas para obtener el maximo valor por dinero en las
adquisiciones.
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4. Operar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento
continuo de los procesos de compras y distribucion de bienes y servicios de la
entidad, de acuerdo con las necesidades y lineamientos internos.

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECION

ADMINISTRATIVA

1. Gestionar oportunamente el ingreso y distribucion de los bienes conforme a los
procedimientos y normativa vigente para mantener la integridad del proceso.

2. Brindar soporte de manera oportuna la prestacion de los servicios administrativos
bajo los requerimientos, recursos y politicas pertinentes.

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

4. Atender las actividades de modificacion de los inventarios de bienes y llevar a
cabo la baja respetando la normatividad, politicas y procedimientos institucionales
aplicables.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Realizar las actividades designadas en la gestion documental de acuerdo con las
regulaciones y procedimientos institucionales establecidos para mantener la
integridad y accesibilidad de la informacién.

2. Manejar debidamente las comunicaciones oficiales siguiendo las politicas y
reglamentos institucionales, asegurando la integridad y la pertinencia de la
informacion transmitida, de acuerdo con los protocolos institucionales.

3. Brindar apoyo en las tareas requeridas para la eliminacion controlada de
documentos de acuerdo con las Tablas de Retencién y Valoracién, garantizando
la adecuada gestidon y conservacion de la informacién relevante.

4. Mantener el control del inventario de documentos y expedientes, asegurando la
disponibilidad y el correcto almacenamiento, teniendo en cuenta el procedimiento
de Gestién documental.

ROL EN LA DIRECCION FINANCIERA
1. Brindar soporte en las actividades de las operaciones de tesoreria de la entidad,
respetando las normativas y procedimientos vigentes

ROL EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

1. Ofrecer soporte en la organizacion de las tareas asignadas en la implementacién
de planes de induccion, reinduccién y desvinculacién del personal, siguiendo los
lineamientos del generador de politica y la normativa establecida.

2. Manejar el programa de bienestar social e incentivos con un enfoque en equidad
y eficiencia, garantizando su adecuado cubrimiento institucional conforme a la
normativa vigente.

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

ROL EN LA DIRECCION DE SERVICOS Y ATENCION
1. Brindar soporte en la identificacion del portafolio de oferta institucional,
ajustandose a la Politica de racionalizacion de tramites vigente.
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2. Clasificar las actividades asignadas para el disefio e implementacion de la
estrategia de racionalizacion de tramites, promoviendo la eficacia operativa y la
reduccion de cargas administrativas, aplicando los lineamientos institucionales.

3. Atender las tareas de apoyo en el disefio e implementacion de la estrategia de
rendicion de cuentas, asegurando la claridad y el acceso a la informacién para
todas las partes interesadas.

4. Contribuir al disefio e implementacion de la estrategia de participacion ciudadana,
asegurando la efectividad de los mecanismos de consulta y retroalimentacion,
aplicando los lineamientos institucionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Transversales Especificos
e Constitucion Politica de Colombia |e Principios de atencién al usuario y
(Derechos fundamentales de los ninos, prestaciéon del servicio
proteccion de los adolescentes) e Acceso a la informacion y proteccién de
o (Cddigo de la infancia y adolescencia datos
e Sistema Integrado de Gestion e Gestion Documental

e Manejo de herramientas ofimaticas
(Microsoft Word, Excel, PowerPoint)

Comunes Por nivel

e Compromiso con la organizacion ¢ Confiabilidad técnica

e Trabajo en equipo e Disciplina

o Adaptacion al cambio ¢ Responsabilidad

[ ]

[ ]

[ )

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Requisito de Formacion Requisito de experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en | Seis (6) meses de experiencia relacionada

los Nucleos Basicos del Conocimiento NBC | o laboral.

en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines

e Comunicacién Social, Periodismo vy
afines

Ingenieria Industrial y afines

Nutricion y Dietética

Educacion

Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines
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ALTERNATIVAI
Requisito de Formacion Requisito de experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacion | Tres (3) meses de experiencia relacionada
superior en la modalidad de formacion | o laboral.

tecnoldgica o profesional o universitaria en
uno de los NBC definidos en el requisito
minimo del cargo.

EQUIVALENCIA |

Requisito de Formacion Requisito de experiencia
Aprobaciéon de un (1) afio de educacion | Veintisiete (27) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion | relacionada o laboral.
tecnoldgica o profesional o universitaria en
uno de los NBC definidos en el requisito
minimo del cargo.

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Técnico

Denominacién del empleo | Técnico Administrativo

Cadigo 3124 | Grado | 12
Numero de cargos 95 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Técnico - Técnico Administrativo - 12 - Oficina Asesora Juridica, Oficina de Aseguramiento
a la Calidad, Oficina Control Interno Disciplinario, Direccion Administrativa, Direccién de
Gestién Humana, Direccion de Contratacion, Direccion Regional - Rol: Archivista

AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora Juridica, Oficina de Aseguramiento a la Calidad, Oficina Control Interno
Disciplinario, Direccion Administrativa, Direccion de Gestién Humana, Direccion de
Contratacion, Direccion Regional
ROL

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Realizar actividades que conduzcan a resultados eficientes en la gestién documental a
través de la recepcién, clasificacion, radicacion, indexacion, distribucion, control y
seguimiento para conservar la documentacion del ICBF y promoviendo la mejora continua
en la coordinacién y seguimiento a actividades de un grupo de trabajo.

5. Aplicar los procedimientos de organizacién y conservacion a los documentos que
ingresan al proceso de gestion documental, en cumplimiento de las disposiciones
legales vigentes.

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

7. Apoyar en la organizacion de los documentos que reposan en el archivo de gestion,
para garantizar la adecuada conservacion y consulta de la documentacién institucional.
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solicitada, de conformidad con los procedi

Transversales

8. Apoyar la elaboracion de los inventarios de la documentacion que reposa en el archivo
central o de las Dependencias para facilitar su recuperacion y consulta.
9. Brindar informacién que oriente a los usuarios y suministrar la informacién que les sea

10. Desempefiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia asignada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Especificos

mientos establecidos.

Constitucion  Politica de Colombia
(Derechos fundamentales de los nifios,
proteccion de los adolescentes)

Cadigo de la infancia y adolescencia
Sistema Integrado de Gestion

Manejo de herramientas ofimaticas
(Microsoft Word, Excel, PowerPoint)

e Ley y normatividad vigente que regule,
modifique o complemente la gestién
documental.

Procedimientos de gestién documental
y de organizacion de archivos.
Programa de gestion documental
Formulacion del Plan Institucional de
Archivo —PINAR

Tablas de retencion documental
Cuadros de clasificacion

Manejo de aplicativos de gestion

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
REQUISITOS DE F

Requisito de Formacion

documental
Comunes Por nivel
Compromiso con la organizacion e Confiabilidad técnica

e Disciplina

Responsabilidad

ORMACION Y EXPERIENCIA

Requisito de experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en
los Nucleos Basicos del Conocimiento NBC
en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

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

(Articulo 2 de la Resolucion 0629 del 19 de
Julio de 2018 —Departamento Administrativo
de la Funcion Publica.)

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

Requisito de Formacion

Requisito de experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria en el
NBC definido en el requisito minimo del
cargo.

Tarjeta o matricula profesional de archivistica
o Certificado de Inscripcion en el Registro
Unico Profesional segun el caso expedido
por el Colegio Colombiano de Archivistas.
(Articulo 2 de la Resolucion 0629 del 19 de
Julio de 2018 —Departamento Administrativo
de la Funcion Publica.)

Requisito de Formacion

Tres (3) meses de experiencia relacionada
o laboral.

EQUIVALENCIA |

Requisito de experiencia

Aprobacion de un (1) afo de educacién
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria en el
NBC definidos en el requisito minimo del
cargo.

Tarjeta o matricula profesional de archivistica
o Certificado de Inscripcion en el Registro
Unico Profesional segun el caso expedido
por el Colegio Colombiano de Archivistas.
(Articulo 2 de la Resolucion 0629 del 19 de
Julio de 2018 —Departamento Administrativo
de la Funcion Publica.)

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada o laboral.

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Asistencial

Denominacion del empleo

Auxiliar Administrativo

Cadigo 4044 | Grado | 23
Numero de cargos 4 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Asistencial - Auxiliar Administrativo - 23 - Direccion General; Subdireccion General;
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales

AREA FUNCIONAL

Direccion General; Subdireccién General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
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ROL

Rol General; Rol en la Direccion de Abastecimiento; Rol de Gestion Documental en la

Direccion Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Adelantar actividades de soporte administrativo, logistico y de atencién al usuario que se
requieran en la dependencia, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos
institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Atender a los clientes internos y externos del ICBF, indicando la informacién que
requieran de la dependencia a través de los diferentes canales de comunicacion
dispuestos por la Entidad, de acuerdo con las politicas del Instituto.

Realizar la organizacion documental de la dependencia, acorde con los
lineamientos del ICBF y las normas del Archivo General de la Nacion.

Desarrollar las actividades administrativas, logisticas y operativas necesarias en
la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y los
procedimientos aplicables.

Adelantar la recopilacion, consolidacion y procesamiento de la informacion
necesaria para crear documentos e informes de la dependencia, de acuerdo con
las instrucciones y lineamientos establecidos.

Elaborar los reportes y otros documentos de soporte administrativo que le asignen,
conforme con las necesidades y competencia de la dependencia y los
procedimientos vigentes.

Adelantar los trdmites de caracter administrativo y misional requeridos en el
funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la Entidad

Asegurar la actualizacién de las bases de datos y sistemas de informacion de su
competencia, tanto en areas administrativas como misionales, respetando las
instrucciones del superior inmediato y los procedimientos establecidos por la
Entidad.

Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO
1.

Adelantar actividades de apoyo administrativo en la identificacion de las
necesidades de compra publica, teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion del Instituto.

Llevar a cabo labores de apoyo administrativo en la implementacion del Plan Anual
de Adquisiciones, de acuerdo con las necesidades de adquisicion del Instituto.
Adelantar actividades de apoyo asistencial orientada a la revision de
requerimientos en la selecciébn de proveedores, teniendo en cuenta la
normatividad y lineamientos técnicos.

Operar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento
continuo de los procesos de compras y distribucion de bienes y servicios del ICBF,
de acuerdo con las instrucciones y lineamientos establecidos.
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ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.

Adelantar tareas de clasificacion y archivo de los documentos, asi como la
organizacion de los archivos fisicos y electronicos, de acuerdo con los sistemas
de clasificacion establecidos.
Mantener actualizados los registros y bases de datos de gestion documental,
asegurando la precisidon y la integridad de la informacién, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.
Controlar el préstamo y la devolucién de documentos, registrando movimientos y
asegurando su seguimiento, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
Elaborar informes periddicos sobre el estado de los archivos, el volumen de
documentos gestionados y otras métricas relevantes, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.
Mantener el control del inventario de documentos y expedientes, asegurando la
disponibilidad y el correcto almacenamiento, teniendo en cuenta el procedimiento
de Gestidén documental.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Transversales Especificos
e Constitucion Politica de Colombia |e Principios de atencién al usuario y
(Derechos fundamentales de los ninos, prestacién del servicio
proteccion de los adolescentes) e Técnicas de Redaccion
e (Cddigo de la infancia y adolescencia e Ortografia

e Legislacion nacional relacionada con la |e Gestion Documental
infancia y adolescencia
e Atencion y servicio al ciudadano

e Sistema Integrado
Comunes Por nivel
Compromiso con la organizacion e Manejo de la informacion
Trabajo en equipo e Relaciones Interpersonales
Adaptacién al cambio e Colaboracion

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

EQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Requisito de Formacion Requisito de experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacion | Doce  (12) meses de experiencia
superior de pregrado. relacionada o laboral.

EQUIVALENCIA |
Requisito de Formacion Requisito de experiencia

Aprobaciéon de un (1) afio de educacién | Veinticuatro (24) meses de experiencia
superior de pregrado. relacionada o laboral.

EQUIVALENCIA 2
Requisito de Formacion Requisito de experiencia

Diploma de Bachiller Treinta y seis (36) meses de experiencia

relacionada o laboral.
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DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Asistencial

Denominacion del empleo | Auxiliar Administrativo

Codigo 4044 | Grado | 20
Numero de cargos 4 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Asistencial - Auxiliar Administrativo - 20 - Direccion General; Subdireccion General;
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales

3

AREA FUNCIONAL
Direccion General; Subdireccién General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
ROL
Rol General; Rol en la Direccion de Abastecimiento; Rol de Gestion Documental en la
Direccién Administrativa
PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar las actividades administrativas, logisticas y de atencion al usuario que se
requieran en la dependencia, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos
institucionales.

1. Facilitar el servicio a los clientes internos y externos del ICBF, proporcionando la
informacion necesaria de la dependencia a través de los diversos canales de
comunicacion disponibles, de acuerdo con las politicas del Instituto.

2. Realizar la organizacion documental de la dependencia, acorde con los
lineamientos del ICBF y las normas del Archivo General de la Nacion.

3. Atender las actividades administrativas, logisticas y operativas necesarias en la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y los
procedimientos aplicables.

4. Tramitar actividades de recopilacion, consolidacion y procesamiento de la
informacion necesaria para generar documentos e informes de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y los lineamientos establecidos.

5. Desarrollar los reportes y otros documentos de soporte administrativo que le
asignen, de acuerdo con las necesidades y competencia de la dependencia y los
procedimientos vigentes.

6. Adelantar los tramites de caracter administrativo y misional requeridos en el
funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la Entidad

7. Mantener al dia las bases de datos y sistemas de informacion que sean de su
competencia, en areas administrativas y misionales, conforme a las instrucciones
del superior inmediato y los procedimientos del ICBF.

8. Desempenfar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada
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ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO
1.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Elaborar actividades de apoyo administrativo en la identificacion de las
necesidades de compra publica, teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion del Instituto.

Desarrollar actividades de apoyo administrativo en la ejecucion del Plan Anual de
Adquisiciones, de acuerdo con las necesidades de compra del Instituto.

Realizar actividades de apoyo asistencial orientada a la revision de requerimientos
en la seleccién de proveedores, teniendo en cuenta la normatividad y lineamientos
técnicos.

Operar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento
continuo de los procesos de compras y distribucion de bienes y servicios del ICBF,
de acuerdo con las instrucciones y lineamientos establecidos.

Desarrollar actividades de clasificacion y archivo de los documentos, asi como la
organizacion de los archivos fisicos y electrénicos, de acuerdo con los sistemas
de clasificacién establecidos.

Conservar actualizados los registros y bases de datos de gestion documental,
asegurando la precision e integridad de la informaciéon segun los lineamientos
establecidos.

Realizar el control de préstamo y la devolucion de documentos, registrando
movimientos y asegurando su seguimiento, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

Generar informes periddicos acerca del estado de los archivos, el volumen de
documentos gestionados y otras métricas relevantes conforme a los lineamientos
establecidos.

Mantener el control del inventario de documentos y expedientes, asegurando la
disponibilidad y el correcto almacenamiento, teniendo en cuenta el procedimiento
de Gestién documental.

Transversales Especificos
Constituciéon  Politica de Colombia |e Principios de atencién al usuario y
(Derechos fundamentales de los nifios, prestacion del servicio
proteccion de los adolescentes) e Técnicas de Redaccion
Cddigo de la infancia y adolescencia e Ortografia

Legislacion nacional relacionada con la |e  Gestidon Documental
infancia y adolescencia
Atencion y servicio al ciudadano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
Compromiso con la organizacion e Manejo de la informacion
Trabajo en equipo e Relaciones Interpersonales
Adaptacién al cambio e Colaboracion

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

QUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
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Requisito de Formacion Requisito de experiencia
Veinticinco (25) meses de experiencia
Diploma de bachiller laboral.
EQUIVALENCIA |
Requisito de Formacion Requisito de experiencia
Cuatro (4) afios de educacion basica | Treinta y siete (37) meses de experiencia
secundaria laboral.

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Asistencial

Denominacién del empleo | Auxiliar Administrativo

Cadigo 4044 | Grado | 19
Numero de cargos 54 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Asistencial - Auxiliar Administrativo - 19 - Direccion General; Subdireccion General;
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales

3

AREA FUNCIONAL
Direccion General; Subdireccién General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
ROL
Rol General; Rol en la Direccion de Abastecimiento; Rol en la Direccion de Servicios
Administrativos de la Direccion Administrativa; Rol de Gestion Documental en la
Direccion Administrativa; Rol en la Direccion Financiera; Rol en la Direccion de Gestion
Humana; Rol en la Direccion de Informacién y Tecnologia; Rol en la Direccion de
Servicios y Atencién.
Llevar a cabo actividades de soporte administrativo, logistico y de atencion al usuario que
se requieran en la dependencia, teniendo en cuenta necesidades del servicio y
lineamientos institucionales.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Facilitar el servicio a los clientes internos y externos del ICBF, proporcionando la
informacion necesaria de la dependencia a través de los diversos canales de
comunicacion disponibles, de acuerdo con las politicas del Instituto.

2. Facilitar la organizacion documental de la dependencia, conforme a los
lineamientos del ICBF y las normas del Archivo General de la Nacion.

3. Realizar las actividades administrativas, logisticas y operativas demandadas en la
dependencia, atendiendo las instrucciones del superior inmediato y los
procedimientos vigentes en cada caso.

4. Apoyar con la recopilacién, consolidacion y procesamiento de la informacion que
se requiera en la generacion de documentos e informes de la dependencia,
siguiendo las instrucciones recibidas y los lineamientos establecidos.
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5. Realizar los reportes y otros documentos de soporte administrativo que le asignen,
siguiendo las necesidades y competencia de la dependencia y los procedimientos
vigentes.

6. Adelantar los tramites de caracter administrativo y misional requeridos en el
funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la Entidad

7. Conservar actualizadas las bases de datos y sistemas de informacion asignados,
tanto en areas administrativas como misionales, atendiendo las instrucciones del
superior inmediato y los procedimientos definidos por la Entidad.

8. Desempeniar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Hacer actividades de apoyo administrativo en la identificacion de las necesidades
de compra publica, teniendo en cuenta los requerimientos de operacion del
Instituto.

2. Realizar tareas administrativas de respaldo para la implementacion del Plan Anual
de Adquisiciones, conforme a las demandas de compra del Instituto.

3. Desempeniar tareas de apoyo asistencial enfocadas en la revision de requisitos
para la seleccién de proveedores, considerando la normatividad y directrices
técnicas.

4. Operar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento
continuo de los procesos de compras y distribucion de bienes y servicios del ICBF,
de acuerdo con las instrucciones y lineamientos establecidos.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Desarrollar actividades de clasificacion y archivo de los documentos, asi como la
organizacion de los archivos fisicos y electronicos, de acuerdo con los sistemas
de clasificacion establecidos.

2. Conservar actualizados los registros y bases de datos de gestion documental,
asegurando la precision e integridad de la informacion segun los lineamientos
establecidos.

3. Llevar a cabo el control de préstamo y la devoluciéon de documentos, registrando
movimientos y asegurando su seguimiento, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

4. Redactar informes periddicos sobre el estado de los archivos, el volumen de
documentos gestionados y otras métricas relevantes conforme a los lineamientos
establecidos.

5. Mantener el control del inventario de documentos y expedientes, asegurando la
disponibilidad y el correcto almacenamiento, teniendo en cuenta el procedimiento
de Gestion documental.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Transversales Especificos
o Constitucion Politica de Colombia |e Principios de atencién al usuario y
(Derechos fundamentales de los nifios, prestacion del servicio
proteccion de los adolescentes) e Técnicas de Redaccion
e (Cddigo de la infancia y adolescencia e Ortografia
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e Legislacion nacional relacionada con la |e¢ Gestién Documental
infancia y adolescencia
e Atencion y servicio al ciudadano
e Sistema Integrado
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
e Compromiso con la organizacion ¢ Manejo de la informacion
e Trabajo en equipo e Relaciones Interpersonales
e Adaptacion al cambio e Colaboracién
e Aprendizaje continuo
[ ]
[ ]

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
QUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Requisito de Formacion Requisito de experiencia
Diploma de bachiller Veinte (20) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIA |

Requisito de Formacion Requisito de experiencia
Cuatro (4) afos de educacion basica | Treinta y dos (32) meses de experiencia
secundaria. laboral.

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Asistencial

Denominacion del empleo | Auxiliar Administrativo

Codigo 4044 | Grado | 18
Numero de cargos 19 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato | Quien ejerza la supervision directa

Asistencial - Auxiliar Administrativo - 18 - Direccidon General; Subdireccion General,;
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales

AREA FUNCIONAL
Direccion General; Subdireccién General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

Rol General; Rol en la Direccion de Abastecimiento; Rol de Gestion Documental en la
Direccion Administrativa
PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Realizar actividades de soporte administrativo y de atencién al usuario que se requieran
en la dependencia, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos
institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proveer de informacion por los diversos canales de comunicacion a los clientes
internos y externos del ICBF, cumpliendo con los parametros y protocolos
establecidos.
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2. Elaborar acciones orientadas a la organizacion documental de la dependencia, de
acuerdo con los lineamientos del ICBF y las normas del Archivo General de la
Nacion.

3. Tramitar las actividades administrativas propias de la dependencia que le sean
asignadas, de acuerdo de acuerdo con requerimientos establecidos y los
procedimientos aplicables.

4. Realizar el procesamiento de la informaciéon necesaria para la preparacion de
documentos e informes de la dependencia, conforme a las instrucciones recibidas
y los lineamientos establecidos.

5. Tramitar los reportes y otros documentos de soporte administrativo que le asignen,
siguiendo las necesidades y competencia de la dependencia y los procedimientos
vigentes.

6. Adelantar los tramites de caracter administrativo y misional requeridos en el
funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la Entidad

7. Desempeniar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

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

2. Contribuir con actividades de apoyo administrativo para la realizacion del Plan
Anual de Adquisiciones, de acuerdo con las necesidades de compra del Instituto.

3. Desarrollar tareas de apoyo asistencial orientadas a la validacion de requisitos
para la eleccion de proveedores, atendiendo a la normativa y guias técnicas.

4. Operar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento
continuo de los procesos de compras y distribucién de bienes y servicios del ICBF,
de acuerdo con las instrucciones y lineamientos establecidos.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Llevar a cabo la actualizacion de los registros y bases de datos de gestion
documental, garantizando la exactitud e integridad de la informaciéon de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

2. Controlar la circulacion y devolucion de documentos, anotando movimientos y
garantizando su seguimiento segun los lineamientos establecidos.

3. Mantener el control del inventario de documentos y expedientes, asegurando la
disponibilidad y el correcto almacenamiento, teniendo en cuenta el procedimiento
de Gestién documental.

4. Realizar el procesamiento de la informacion necesaria para la preparacion de
documentos e informes de la dependencia, conforme a las instrucciones recibidas

los lineamientos establecidos. ]
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Transversales Especificos
o Constitucion Politica de Colombia |e Principios de atencién al usuario y
(Derechos fundamentales de los nifios, prestacion del servicio
proteccion de los adolescentes) e Técnicas de Redaccion
e (Cddigo de la infancia y adolescencia e Ortografia
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e Legislacion nacional relacionada con la
infancia y adolescencia
Atencion y servicio al ciudadano

Sistema Integrado

COMPETENCIA
Comunes

e Gestion Documental

S COMPORTAMENTALES
Por nivel

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

o Adaptacion al cambio

e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano

REQUISITOS DE

Requisito de Formacion

¢ Manejo de la informacion

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

ORMACION Y EXPERIENCIA
Requisito de experiencia

Diploma de bachiller

EQUIVA
Requisito de Formacion

Quince (15) meses de experiencia laboral.

ENCIAI

Requisito de experiencia

Cuatro (4) afos de educacion basica
secundaria.

Veintisiete (27) meses de experiencia
laboral.

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Asistencial

Denominacion del empleo

Auxiliar Administrativo

Codigo 4044 | Grado | 17
Numero de cargos 83 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la

supervision directa

Asistencial - Auxiliar Administrativo - 17 - Direccion General; Subdireccion General;
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;

Direcciones

Regionales

AREA FUNCIONAL

en la dependencia, teniendo en cuenta
institucionales.

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

ROL
Rol General; Rol en la Direccion de Abastecimiento; Rol de Gestion Documental en la
Direccion Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Elaborar actividades de soporte administrativo y de atencion al usuario que se requieran

necesidades del servicio y lineamientos
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO
1.

2.
3.

4.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.

Proveer de informacion por los diversos canales de comunicacion a los clientes
internos y externos del ICBF, cumpliendo con los parametros y protocolos
establecidos.

Elaborar acciones orientadas a la organizacién documental de la dependencia, de
acuerdo con los lineamientos del ICBF y las normas del Archivo General de la
Nacion.

Tramitar las actividades administrativas propias de la dependencia que le sean
asignadas, de acuerdo de acuerdo con requerimientos establecidos y los
procedimientos aplicables.

Realizar el procesamiento de la informacidon necesaria para la preparacion de
documentos e informes de la dependencia, conforme a las instrucciones recibidas
y los lineamientos establecidos.

Tramitar los reportes y otros documentos de soporte administrativo que le asignen,
siguiendo las necesidades y competencia de la dependencia y los procedimientos
vigentes.

Adelantar los trdmites de caracter administrativo y misional requeridos en el
funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la Entidad

Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada

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

Contribuir con actividades de apoyo administrativo para la realizacion del Plan
Anual de Adquisiciones, de acuerdo con las necesidades de compra del Instituto.
Desarrollar tareas de apoyo asistencial orientadas a la validacion de requisitos
para la eleccion de proveedores, atendiendo a la normativa y guias técnicas.
Operar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento
continuo de los procesos de compras y distribucion de bienes y servicios del ICBF,
de acuerdo con las instrucciones y lineamientos establecidos.

Realizar tareas de clasificacion y archivo de los documentos, asi como la
organizacion de los archivos fisicos y electrénicos, de acuerdo con los sistemas
de clasificacion establecidos.

Llevar a cabo la actualizacion de los registros y bases de datos de gestion
documental, garantizando la exactitud e integridad de la informaciéon de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

Controlar la circulacion y devolucion de documentos, anotando movimientos y
garantizando su seguimiento segun los lineamientos establecidos.

Mantener el control del inventario de documentos y expedientes, asegurando la
disponibilidad y el correcto almacenamiento, teniendo en cuenta el procedimiento
de Gestién documental.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Transversales Especificos
e Constitucion Politica de Colombia | Principios de atencion al usuario vy
(Derechos fundamentales de los nifios, prestacion del servicio
proteccion de los adolescentes) e Técnicas de Redaccion
e (Cddigo de la infancia y adolescencia e Ortografia
e Legislacion nacional relacionada con la |e Gestién Documental
infancia y adolescencia
e Atencion y servicio al ciudadano
Sistema Integrado
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
o Compromiso con la organizacion o Manejo de la informacion
e Trabajo en equipo o Relaciones Interpersonales
e Adaptacion al cambio e Colaboracién
e Aprendizaje continuo
o Orientacion a resultados
o Orientacion al usuario y al ciudadano
EQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Requisito de Formacién Requisito de experiencia
Diploma de bachiller. Diez (10) meses de experiencia laboral.
Requisito de Formacion Requisito de experiencia
Cuatro (4) afios de educacién basica | Veintidos (22) meses de experiencia
secundaria laboral.
DENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel del empleo Asistencial
Denominacién del empleo | Auxiliar Administrativo
Codigo 4044 | Grado | 16
Numero de cargos 57 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo
Cargo del jefe inmediato | Quien ejerza la supervision directa

Asistencial - Auxiliar Administrativo - 16 - Direccion General; Subdireccion General,;
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales

3

AREA FUNCIONAL
Direccion General; Subdireccién General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

Rol General; Rol en la Direccion de Abastecimiento; Rol de Gestion Documental en la
Direccion Administrativa
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PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Tramita actividades de soporte administrativo y de atencion al usuario que se requieran
en la dependencia, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos
institucionales.

1. Brindar informacién a través de los diferentes canales de comunicacién a los
clientes internos y externos del ICBF, de acuerdo con las politicas del Instituto.

2. Elaborar acciones orientadas a la organizacion documental de la dependencia, de
acuerdo con los lineamientos del ICBF y las normas del Archivo General de la
Nacion.

3. Apoyar el desarrollo de actividades administrativas propias de la dependencia que
le sean asignadas, de acuerdo de acuerdo con requerimientos establecidos y los
procedimientos aplicables.

4. Facilitar el procesamiento de la informaciéon necesaria para la generacién de
documentos e informes de la dependencia, conforme a las instrucciones recibidas
y los lineamientos establecidos.

5. Producir los reportes y otros documentos de soporte administrativo que le asignen,
respetando las necesidades y competencia de la dependencia y los
procedimientos vigentes.

6. Adelantar los tramites de caracter administrativo y misional requeridos en el
funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la Entidad

7. Desempenfar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Acompanar en la identificacion de las necesidades de compra publica, teniendo
en cuenta los requerimientos de operacion del Instituto.

2. Participar con actividades de apoyo administrativo para la realizacién del Plan
Anual de Adquisiciones, de acuerdo con las necesidades de compra del Instituto.

3. Realizar funciones de apoyo asistencial dirigidas a la comprobacion de requisitos
en la seleccidon de proveedores, respetando la normativa y lineamientos técnicos.

4. Operar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento
continuo de los procesos de compras y distribucion de bienes y servicios del ICBF,
de acuerdo con las instrucciones y lineamientos establecidos.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Desempenar actividades de clasificacion y archivo de documentos, ademas de
organizar los archivos fisicos y electronicos segun los sistemas de clasificacion
establecidos.

2. Asegurar la actualizacion de los registros y bases de datos de gestion documental,
manteniendo la precision e integridad de la informacién segun los lineamientos
establecidos.

3. Mantener el control del inventario de documentos y expedientes, asegurando la
disponibilidad y el correcto almacenamiento, teniendo en cuenta el procedimiento
de Gestién documental.
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4. Facilitar el procesamiento de la informaciéon necesaria para la generacion de
documentos e informes de la dependencia, conforme a las instrucciones recibidas

los lineamientos establecidos.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Transversales Especificos
e Constitucion Politica de Colombia |e Principios de atencién al usuario y
(Derechos fundamentales de los nifios, prestacion del servicio
proteccion de los adolescentes) e Técnicas de Redaccion

e Cddigo de la infancia y adolescencia e Ortografia

e Legislacién nacional relacionada con la |e Gestion Documental
infancia y adolescencia
e Atencion y servicio al ciudadano

e Sijstema Integrado
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
o Compromiso con la organizacion o Manejo de la informacion
e Trabajo en equipo o Relaciones Interpersonales
¢ Adaptacion al cambio e Colaboracién
e Aprendizaje continuo
e Orientacién a resultados
o Orientacion al usuario y al ciudadano
R
Requisito de Formacion Requisito de experiencia
Diploma de bachiller Cinco (5) meses de experiencia laboral.
Requisito de Formacion Requisito de experiencia
Cuatro (4) afos de educacion basica | Diecisiete (17) meses de experiencia
secundaria. laboral.

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Asistencial
Denominacién del empleo | Auxiliar Administrativo

Cadigo 4044 | Grado | 15
Numero de cargos 88 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Asistencial - Auxiliar Administrativo - 15 - Direccion General; Subdireccion General;
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales

AREA FUNCIONAL

Direccion General; Subdireccién General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
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ROL

Rol General; Rol en la Direccion de Abastecimiento; Rol de Gestion Documental en la

Direccion Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Atender actividades de soporte administrativo y de atencion al usuario que se requieran
en la dependencia, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos
institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ofrecer informacion mediante los diversos canales de comunicacion a los clientes
internos y externos del ICBF, de acuerdo con las politicas del Instituto.

Llevar a cabo la organizacion documental de la dependencia, respetando los
lineamientos del ICBF y las normas del Archivo General de la Nacion.

Colaborar en el desarrollo de actividades administrativas propias de la
dependencia que le sean asignadas, de acuerdo de acuerdo con requerimientos
establecidos y los procedimientos aplicables.

Colaborar con el procesamiento de la informacion requerida para elaborar
documentos e informes de la dependencia, siguiendo las instrucciones y
lineamientos establecidos.

Preparar los reportes y otros documentos de soporte administrativo que le
asignen, conforme con las necesidades y competencia de la dependencia y los
procedimientos vigentes.

Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO
1.

Participar en la identificacion de las necesidades de compra publica, teniendo en
cuenta los requerimientos de operacion del Instituto.

Contribuir con actividades de apoyo administrativo en la ejecucion del Plan Anual
de Adquisiciones, segun las necesidades de adquisicidon del Instituto.

Facilitar el apoyo asistencial destinadas a la revisidon de requisitos en la seleccion
de proveedores, conforme a la normativa y lineamientos técnicos.

Operar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento
continuo de los procesos de compras y distribucion de bienes y servicios del ICBF,
de acuerdo con las instrucciones y lineamientos establecidos.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.

Desempenar actividades de clasificacién y archivo de documentos, ademas de
organizar los archivos fisicos y electronicos segun los sistemas de clasificacién
establecidos.

Asegurar la actualizacion de los registros y bases de datos de gestién documental,
manteniendo la precision e integridad de la informacién segun los lineamientos
establecidos.

Mantener el control del inventario de documentos y expedientes, asegurando la
disponibilidad y el correcto almacenamiento, teniendo en cuenta el procedimiento
de Gestién documental.

[e]



Resolucion No. 2071 del 16 de mayo de 2025
"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. Colaborar con el procesamiento de la informacion requerida para elaborar
documentos e informes de la dependencia, siguiendo las instrucciones y
lineamientos establecidos.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Transversales Especificos
e Constitucion Politica de Colombia |e Principios de atencién al usuario y
(Derechos fundamentales de los nifios, prestacion del servicio
proteccion de los adolescentes) e Técnicas de Redaccion

e Cddigo de la infancia y adolescencia e Ortografia

e Legislacién nacional relacionada con la |e Gestion Documental
infancia y adolescencia
e Atencion y servicio al ciudadano

e Sijstema Integrado
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
o Compromiso con la organizacion o Manejo de la informacion
e Trabajo en equipo o Relaciones Interpersonales
¢ Adaptacion al cambio e Colaboracién
e Aprendizaje continuo
e Orientacién a resultados
o Orientacion al usuario y al ciudadano
R
Requisito de Formacion Requisito de experiencia
Diploma de bachiller. No se requiere experiencia.
Requisito de Formacion Requisito de experiencia

Cuatro (4) afos de educacion basica | Doce (12) meses de experiencia laboral.
secundaria.

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Asistencial
Denominacién del empleo | Auxiliar Administrativo

Cadigo 4044 | Grado | 13
Numero de cargos 189 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Asistencial - Auxiliar Administrativo - 13 - Direccion General; Subdireccion General;
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales

AREA FUNCIONAL

Direccion General; Subdireccién General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
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ROL

Rol General; Rol en la Direccion de Abastecimiento; Rol de Gestion Documental en la

Direccion Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Facilitar actividades de soporte administrativo y de atencion al usuario que se requieran
en la dependencia, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos
institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Entregar informacion a los clientes internos y externos del ICBF a través de los
distintos canales de comunicacion, de acuerdo con las politicas del Instituto.
Apoyar con la organizaciéon documental de la dependencia, de acuerdo con los
lineamientos del ICBF y las normas del Archivo General de la Nacion.

Facilitar el desarrollo de actividades administrativas propias de la dependencia
que le sean asignadas, de acuerdo de acuerdo con requerimientos establecidos y
los procedimientos aplicables.

Apoyar con el procesamiento de la informacién que se requiera en la generacion
de documentos e informes de la dependencia, siguiendo las instrucciones
recibidas y los lineamientos establecidos.

Hacer los reportes y otros documentos de soporte administrativo que le asignen,
conforme con las necesidades y competencia de la dependencia y los
procedimientos vigentes.

Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO
1.

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

Colaborar en las tareas administrativas necesarias para la ejecucion del Plan
Anual de Adquisiciones, segun las demandas de compra del Instituto.

Facilitar el apoyo asistencial destinadas a la revision de requisitos en la seleccion
de proveedores, conforme a la normativa y lineamientos técnicos.

Operar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento
continuo de los procesos de compras y distribucion de bienes y servicios del ICBF,
de acuerdo con las instrucciones y lineamientos establecidos.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.

Llevar a cabo labores de clasificacion y archivo de documentos, asi como la
organizacion de los archivos fisicos y electronicos conforme a los sistemas de
clasificacién vigentes.

Actualizar continuamente los registros y bases de datos de gestion documental,
garantizando la precisién e integridad de la informacién conforme a los
lineamientos establecidos.

Mantener el control del inventario de documentos y expedientes, asegurando la
disponibilidad y el correcto almacenamiento, teniendo en cuenta el procedimiento
de Gestién documental.

o



Resolucion No. 2071 del 16 de mayo de 2025
"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. Apoyar con el procesamiento de la informacion que se requiera en la generacion
de documentos e informes de la dependencia, siguiendo las instrucciones

recibidas y los lineamientos establecidos.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Transversales Especificos
e Constitucion Politica de Colombia |e Principios de atencién al usuario y
(Derechos fundamentales de los nifios, prestacion del servicio
proteccion de los adolescentes) e Técnicas de Redaccion

e Cddigo de la infancia y adolescencia e Ortografia

e Legislacién nacional relacionada con la |e Gestion Documental
infancia y adolescencia
e Atencion y servicio al ciudadano

e Sijstema Integrado
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
Compromiso con la organizacion o Manejo de la informacion
Trabajo en equipo o Relaciones Interpersonales
Adaptacion al cambio e Colaboracién

[ ]
[ ]
[ ]
e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Requisito de Formacion Requisito de experiencia
Aprobacion de cinco (5) afios de educaciéon | No se requiere experiencia.
basica secundaria.

EQUIVALENCIA |

Requisito de Formacion Requisito de experiencia
Aprobaciéon de un (1) afio de educacién | Veinticuatro (24) meses de experiencia
basica secundaria. laboral.

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Asistencial

Denominacién del empleo | Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044 | Grado | 11
Numero de cargos 31- (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato | Quien ejerza la supervision directa

Asistencial - Auxiliar Administrativo - 11 - Direccion General; Subdireccion General;
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales.
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AREA FUNCIONAL
Direccion General; Subdireccién General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
Rol General; Rol en la Direccion de Abastecimiento; Rol de Gestion Documental en la
Direccion Administrativa

Apoyar con actividades de soporte administrativo y de atencion al usuario que se

requieran en la dependencia, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos

institucionales.

1. Facilitar informacion por medio de los diversos canales de comunicacion a los
clientes internos y externos del ICBF, de acuerdo con las politicas del Instituto.

2. Colaborar con la organizacion documental de la dependencia, de acuerdo con los
lineamientos del ICBF y las normas del Archivo General de la Nacion.

3. Facilitar el desarrollo de actividades administrativas propias de la dependencia
gue le sean asignadas, de acuerdo de acuerdo con requerimientos establecidos y
los procedimientos aplicables.

4. Apoyar con el procesamiento de la informacidén que se requiera en la generacion
de documentos e informes de la dependencia, siguiendo las instrucciones
recibidas y los lineamientos establecidos.

5. Entregar los reportes y otros documentos de soporte administrativo que le asignen,
conforme con las necesidades y competencia de la dependencia y los
procedimientos vigentes.

6. Desempeniar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

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

2. Asistir en las actividades administrativas relacionadas con la ejecucion del Plan
Anual de Adquisiciones, segun los requerimientos de compra del Instituto.

3. Facilitar el apoyo asistencial destinadas a la revisidn de requisitos en la seleccion
de proveedores, conforme a la normativa y lineamientos técnicos.

4. Operar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento
continuo de los procesos de compras y distribucién de bienes y servicios del ICBF,
de acuerdo con las instrucciones y lineamientos establecidos.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Llevar a cabo labores de clasificacién y archivo de documentos, asi como la
organizacion de los archivos fisicos y electrénicos conforme a los sistemas de
clasificacion vigentes.

2. Actualizar continuamente los registros y bases de datos de gestion documental,
garantizando la precisién e integridad de la informacién conforme a los
lineamientos establecidos.
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3. Mantener el control del inventario de documentos y expedientes, asegurando la
disponibilidad y el correcto almacenamiento, teniendo en cuenta el procedimiento
de Gestidén documental.

4. Apoyar con el procesamiento de la informacion que se requiera en la generacion
de documentos e informes de la dependencia, siguiendo las instrucciones
recibidas y los lineamientos establecidos.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Transversales Especificos
e Constitucion Politica de Colombia |e Principios de atencién al usuario y
(Derechos fundamentales de los nifos, prestacion del servicio
proteccion de los adolescentes) e Técnicas de Redaccion
e (Cddigo de la infancia y adolescencia e Ortografia

e Legislacion nacional relacionada con la |[e Gestion Documental
infancia y adolescencia
e Atencion y servicio al ciudadano

e Sistema Integrado
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
Compromiso con la organizacion e Manejo de la informacion
Trabajo en equipo o Relaciones Interpersonales
Adaptacién al cambio e Colaboracion

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Requisito de Formacion Requisito de experiencia

Aprobacién de cuatro (4) afos de | No se requiere experiencia.

educacion basica secundaria.

EQUIVALENCIA |

Requisito de Formacién Requisito de experiencia
Aprobaciéon de un (1) afio de educacién | Dieciocho (18) meses de experiencia
basica secundaria. laboral.

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Asistencial

Denominacién del empleo | Secretario

Cédigo 4178 | Grado | 14
Numero de cargos 31 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato | Quien ejerza la supervision directa
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Asistencial - Secretario - 14 - Direccion General; Subdireccion General; Secretaria
General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones
Regionales

AREA FUNCIONAL

Direccion General; Subdireccién General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
Rol General; Rol en la Direccion de Abastecimiento; Rol de Gestion Documental en la
Direccion Administrativa
Desarrollar actividades de soporte secretarial, logistico y de atencion al usuario que se
requieran en la dependencia, teniendo en cuenta necesidades del servicio y lineamientos

institucionales.

1. Atender a los clientes internos y externos del ICBF, indicando la informacion que | y externos del ICBF, indicando la informacién que
requieran de la dependencia a través de los diferentes canales de comunicacion
dispuestos por la Entidad, de acuerdo con las politicas del Instituto.

2. Realizar la organizacion y elaboracion documental de la dependencia, acorde con
los lineamientos del ICBF y las normas del Archivo General de la Nacion.

3. Desarrollar las actividades administrativas, logisticas y operativas necesarias en
la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y los
procedimientos aplicables.

4. Adelantar la recopilacion, consolidacién y procesamiento de la informacion
necesaria para crear documentos e informes de la dependencia, de acuerdo con
las instrucciones y lineamientos establecidos.

5. Elaborar los reportes y otros documentos de soporte administrativo que le asignen,
conforme con las necesidades y competencia de la dependencia y los
procedimientos vigentes.

6. Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Adelantar actividades de apoyo administrativo en la identificaciéon de las
necesidades de compra publica, teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion del Instituto.

2. Llevar a cabo labores de apoyo administrativo en la implementacion del Plan Anual
de Adquisiciones, de acuerdo con las necesidades de adquisicion del Instituto.

3. Adelantar actividades orientada a la revision de requerimientos en la seleccion de
proveedores, teniendo en cuenta la normatividad y lineamientos técnicos.

4. Operar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento
continuo de los procesos de compras y distribucion de bienes y servicios del ICBF,
de acuerdo con las instrucciones y lineamientos establecidos.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Adelantar tareas de clasificacién y archivo de los documentos, asi como la
organizacion de los archivos fisicos y electronicos, de acuerdo con los sistemas
de clasificacion establecidos.
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Mantener actualizados los registros y bases de datos de gestion documental,
asegurando la precisiéon y la integridad de la informacion, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

Controlar el préstamo y la devolucién de documentos, registrando movimientos y
asegurando su seguimiento, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
Elaborar informes periddicos sobre el estado de los archivos, el volumen de
documentos gestionados y otras métricas relevantes, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

Mantener el control del inventario de documentos y expedientes, asegurando la
disponibilidad y el correcto almacenamiento, teniendo en cuenta el procedimiento

de Gestidon documental.

Transversales

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Especificos

Constituciéon  Politica de Colombia
(Derechos fundamentales de los nifios,
proteccion de los adolescentes)

Caddigo de la infancia y adolescencia
Legislacion nacional relacionada con la
infancia y adolescencia

Atencion y servicio al ciudadano
Sistema Integrado

Comunes

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Elementos de la comunicacion

Gestion documental

Servicio y atencién al ciudadano
Manejo de recursos de oficina
Actividades de logistica

Manejo de bases de datos

Técnicas de redaccion administrativa y
ortografia

Por nivel

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

[ )
[ )
[ )
[ )
[ )
e Orientacion al usuario y al ciudadano

Requisito de Formacion

EQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

e Manejo de la informacion
Relaciones Interpersonales

Colaboracion

Requisito de experiencia

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

EQUIVA

Requisito de Formacion

Seis (6) meses de experiencia laboral.

ENCIAI

Requisito de experiencia

Diploma de Bachiller.

No requiere experiencia.
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DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Asistencial

Denominacion del empleo | Secretario Ejecutivo

Cédigo 4210 | Grado | 24

Numero de cargos 2 - (Planta Estructura) — (Planta Estructura)
Dependencia Despacho del Direccion General

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Asistencial - Secretario Ejecutivo - 24 - Direccion General - General
AREA FUNCIONAL

ROL

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Garantizar el soporte secrtarial y administrativo eficiente y eficaz al Director General,
mediante la organizacién y coordinacion de su agenda, reuniones y eventos, asi como la
gestion documental y logistica del despacho, teniendo en cuenta la normatividad vigente,
la tecnologia y las politicas de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que debe
atender el Director General, en el desarrollo de sus funciones, teniendo en cuenta
los protocolos institucionales.

2. Organizar con el area correspondiente la realizacion de eventos y demas
reuniones de la Direccion General, teniendo en cuenta el procedimiento y las
politicas del Instituto.

3. Organizar con los servicios de conduccién y mensajeria correspondientes al
Despacho del Director General para lograr la prestacion de un servicio oportuno
en sus funciones, teniendo en cuenta los lineamientos internos.

4. Realizar la organizacion documental de la Direccion General de acuerdo con
normatividad vigente y politicas institucionales.

5. Velar porque los documentos para firma del Director General tengan los
correspondientes vistos buenos de las areas de origen, de acuerdo con los
procedimientos internos.

6. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Direccién General,
segun procedimientos y necesidades establecidas.

7. Hacer circular los documentos e informacion de la Direccion General segun
procedimientos.

8. Elaborar los reportes y otros documentos de soporte administrativo que le asignen,
conforme con las necesidades y competencia de la dependencia y los
procedimientos vigentes.

9. Asegurar la actualizacion de las bases de datos y sistemas de informacion de su
competencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

10. Desempenfar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Transversales Especificos
e Constitucion Politica de Colombia |e¢ Elementos de la comunicacién
(Derechos fundamentales de los nifios, [e Gestion documental

proteccion de los adolescentes) e Principios de atencion al usuario y
e (Cddigo de la infancia y adolescencia prestacion del servicio
e Legislacion nacional relacionada con la |e Técnicas de Redaccién de documentos
infancia y adolescencia ejecutivos
e Atencion y servicio al ciudadano e Ortografia
e Sistema Integrado Gestion Documental
Protocolo y etiqueta
Comunes Por nivel
Compromiso con la organizacion ¢ Manejo de la informacion
Trabajo en equipo o Relaciones Interpersonales
Adaptacion al cambio e Colaboracién

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Requisito de Formacién Requisito de experiencia

Aprobacion de tres (3) anos de educacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada

superior en la modalidad de formacion | o laboral

tecnolégica o profesional o universitaria.

Requisito de Formacion Requisito de experiencia
Aprobacién de un (1) afo de educacion | Treinta (30) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion | relacionada o laboral.
tecnoldgica o profesional o universitaria.

EQUIVALENCIAII

Requisito de Formacién Requisito de experiencia
Diploma de Bachiller. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada o laboral .
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DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Asistencial

Denominacion del empleo | Secretario Ejecutivo

Cédigo 4210 | Grado | 24
Numero de cargos 12 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Asistencial - Secretario Ejecutivo - 24 - Direccion General; Subdireccion General,
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales - General

3

AREA FUNCIONAL
Direccion General; Subdireccién General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
ROL
Rol General; Rol en la Direccion de Abastecimiento; Rol de Gestion Documental en la
Direccion Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Cumplir con responsabilidades de soporte secretarial y administrativo de la dependencia

asignada, de acuerdo con procedimientos y normas establecidas.

1. Brindar atencién a los clientes internos y externos del ICBF, ofreciendo la
informacion que soliciten de la dependencia mediante los diferentes canales de
comunicacion disponibles por el ICBF, en linea con las politicas del Instituto.

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

3. Articular con el area correspondiente la realizacidon de eventos y demas reuniones
de la Dependencia, teniendo en cuenta el procedimiento y las politicas del
Instituto.

4. Participar en la programacion, desarrollo y seguimiento de las actividades
administrativas de la dependencia segun procedimientos y necesidades
establecidas.

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

6. Producir los documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y
segun normas técnicas de produccion documental.

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

8. Efectuar la implementacion y seguimiento de la gestion de correspondencia de la
dependencia, siguiendo los lineamientos establecidos por el superior inmediato y
siguiendo los procedimientos establecidos.

9. Preparar la organizacion, consolidacion, sistematizacién y depuracion de
informacion requerida por la dependencia, de acuerdo con las necesidades de la
entidad y los procedimientos y normas establecidos.

10. Circular documentos e informacion del area segun procedimientos.

11. Desempenfar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada
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ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Facilitar la identificacion de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta
los requerimientos de operacion del Instituto, y siguiendo las instrucciones y
procedimientos establecidos.

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

3. Facilitar las actividades y los requerimientos de la seleccion de proveedores
teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

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

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Ejecutar tareas de clasificacion y archivo de los documentos, asi como la
organizacion de los archivos fisicos y electronicos, de acuerdo con los sistemas
de clasificacién establecidos.

2. Mantener actualizados los registros y bases de datos de gestion documental,
asegurando la precision y la integridad de la informacion, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

3. Contribuir en el monitoreo del préstamo y la devolucién de documentos,
registrando movimientos y asegurando su seguimiento, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

4. Desarrollar informes periédicos sobre el estado de los archivos, el volumen de
documentos gestionados y otras métricas relevantes, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

5. Mantener el control del inventario de documentos y expedientes, asegurando la
disponibilidad y el correcto almacenamiento, teniendo en cuenta el procedimiento
de Gestién documental.

6. Desempefar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia

asignada ]
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Transversales Especificos
e Constitucion Politica de Colombia |e Elementos de la comunicacion
(Derechos fundamentales de los nifios, |e  Gestion documental
proteccion de los adolescentes) e Principios de atencién al usuario y
o (Cddigo de la infancia y adolescencia prestacion del servicio
e Legislaciéon nacional relacionada con la [e Técnicas de Redaccién de documentos
infancia y adolescencia ejecutivos
e Atencion y servicio al ciudadano e Ortografia
e Sistema Integrado e Gestion Documental
Protocolo y etiqueta
Comunes Por nivel
e Compromiso con la organizacion e Manejo de la informacion
e Trabajo en equipo e Relaciones Interpersonales
e Adaptacion al cambio e Colaboracion
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e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Requisito de Formacion Requisito de experiencia

Aprobacion de tres (3) anos de educacién | Seis (6) meses de experiencia relacionada

superior en la modalidad de formacion | o laboral.

tecnoldgica o profesional o universitaria.

Requisito de Formacion Requisito de experiencia
Aprobacion de un (1) afo de educacion | Treinta (30) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion | relacionada o laboral.
tecnoldgica o profesional o universitaria.

Requisito de Formacién Requisito de experiencia
Diploma de Bachiller. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada o laboral .

ra

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Asistencial

Denominacion del empleo | Secretario Ejecutivo

Codigo 4210 | Grado | 22
Numero de cargos 2 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato | Quien ejerza la supervision directa

Asistencial - Secretario Ejecutivo - 22 - Direccion General; Subdireccién General,
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales- General

3

AREA FUNCIONAL
Direccion General; Subdireccién General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

Rol General; Rol en la Direccion de Abastecimiento; Rol de Gestion Documental en la
Direcic’m Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Realizar actividades de soporte secretarial y administrativo de la dependencia asignada,

de acuerdo con procedimientos y normas establecidas.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender a los clientes internos y externos del ICBF, suministrando la informacion

que necesiten de la dependencia por medio de los diferentes canales de
comunicacion designados por el ICBF, segun las politicas del Instituto.

6
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10.

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

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

Participar en la organizacion, ejecucion y monitoreo de las actividades
administrativas de la dependencia segun procedimientos y necesidades
establecidas.

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

Estructurar los documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos
y segun normas técnicas de produccién documental.

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

Realizar la implementacion y seguimiento de la gestion de correspondencia de la
dependencia, siguiendo los lineamientos establecidos por el superior inmediato y
siguiendo los procedimientos establecidos.

Ejecutar la organizacién, consolidacién, sistematizacion y depuraciéon de
informacion requerida por la dependencia, de acuerdo con las necesidades de la
entidad y los procedimientos y normas establecidos.

Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1.

Colaborar con la identificacion de las necesidades de compra publica teniendo en
cuenta los requerimientos de operacién del Instituto, y siguiendo las instrucciones
y procedimientos establecidos.

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

Facilitar las actividades y los requerimientos de la seleccién de proveedores
teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
Operar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento
continuo de los procesos de compras y distribucion de bienes y servicios de la
entidad.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1.

Adelantar tareas de clasificacion y archivo de los documentos, asi como la
organizacion de los archivos fisicos y electronicos, de acuerdo con los sistemas
de clasificacién establecidos.

Mantener actualizados los registros y bases de datos de gestion documental,
asegurando la precision y la integridad de la informacién, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

Asistir en el préstamo y la devolucion de documentos, registrando movimientos y
asegurando su seguimiento, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
Elaborar informes periddicos sobre el estado de los archivos, el volumen de
documentos gestionados y otras métricas relevantes, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.
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de Gestidén documental.
Desempenar las demas funciones q
de acuerdo con la naturaleza del e
asignada

CONOCIMIENTO
Transversales

Mantener el control del inventario de documentos y expedientes, asegurando la
disponibilidad y el correcto almacenamiento, teniendo en cuenta el procedimiento

ue les sean asignadas por el jefe inmediato,
mpleo, el nivel jerarquico y la dependencia

3

BASICOS O ESENCIALES
Especificos

Constitucion Politica de Colombia
(Derechos fundamentales de los nifios,
proteccion de los adolescentes)

Cadigo de la infancia y adolescencia
Legislacion nacional relacionada con la
infancia y adolescencia

Atencion y servicio al ciudadano
Sistema Integrado

COMPETENCIA

Comunes

Elementos de la comunicacion

Gestidon documental

Principios de atencion al usuario vy
prestaciéon del servicio

Técnicas de Redaccion de documentos
ejecutivos

Ortografia

Gestién Documental

Protocolo y etiqueta

S COMPORTAMENTALES

Por nivel

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Aprendizaje continuo

o Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
REQUISITOS DE

Requisito de Formacion

¢ Manejo de la informacion

Relaciones Interpersonales
Colaboracién

ra

ORMACION Y EXPERIENCIA
Requisito de experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado.

Requisito de Formacion

ENCIA |

Seis (6) meses de experiencia relacionada
o laboral.

Requisito de experiencia

Diploma de Bachiller.

Treinta (30) meses de experiencia

relacionada.
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ya

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Asistencial

Denominacion del empleo | Secretario Ejecutivo

Cédigo 4210 | Grado | 21
Numero de cargos 42 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Asistencial - Secretario Ejecutivo - 21 - Direccion General; Subdireccion General,
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales - General

3

AREA FUNCIONAL
Direccion General; Subdireccién General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
ROL
Rol General; Rol en la Direccion de Abastecimiento; Rol de Gestion Documental en la
Direccion Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desempenar actividades de soporte secretarial y administrativo de la dependencia

asignada, de acuerdo con procedimientos y normas establecidas.

1. Servir a los clientes internos y externos del ICBF, facilitando la informacion que
requieran de la dependencia a través de los multiples canales de comunicacion
habilitados por el ICBF, acorde con las politicas del Instituto.

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

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

4. Contribuir en el implementacion y seguimiento de las actividades administrativas
de la dependencia segun procedimientos y necesidades establecidas.

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

6. Proyectar los documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y
segun normas técnicas de produccion documental.

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

8. Ejecutar la implementacién y seguimiento de la gestion de correspondencia de la
dependencia, siguiendo los lineamientos establecidos por el superior inmediato y
siguiendo los procedimientos establecidos.

9. Desarrollar la organizacién, consolidacién, sistematizacion y depuracién de
informacion requerida por la dependencia, de acuerdo con las necesidades de la
entidad y los procedimientos y normas establecidos.

10. Desempefiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada.
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ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Colaborar con la identificacion de las necesidades de compra publica teniendo en
cuenta los requerimientos de operacion del Instituto, y siguiendo las instrucciones
y procedimientos establecidos.

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

3. Apoyar las actividades y los requerimientos de la seleccion de proveedores
teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

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

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Efectuar actividades de clasificacion y archivo de los documentos, asi como la
organizacion de los archivos fisicos y electronicos, de acuerdo con los sistemas
de clasificacién establecidos.

2. Conservar actualizados los registros y bases de datos de gestién documental,
asegurando la precision e integridad de la informaciéon segun los lineamientos
establecidos.

3. Llevar a cabo el control de préstamo y la devolucidon de documentos, registrando
movimientos y asegurando su seguimiento, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

4. Conformar informes periddicos sobre el estado de los archivos, el volumen de
documentos gestionados y otras métricas relevantes conforme a los lineamientos
establecidos.

5. Gestionar el control del inventario de documentos y expedientes, asegurando la
disponibilidad y el correcto almacenamiento, teniendo en cuenta el procedimiento
de Gestién documental.

6. Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia

asignadac
Transversales Especificos
e Constitucion Politca de Colombia e Elementos de la comunicacion
(Derechos fundamentales de los nifios, |e Gestion documental
proteccion de los adolescentes) e Principios de atencion al usuario y
o (Cddigo de la infancia y adolescencia prestacion del servicio
e Legislacidon nacional relacionada con la [e Técnicas de Redaccién de documentos
infancia y adolescencia ejecutivos
e Atencion y servicio al ciudadano e Ortografia
e Sistema Integrado e Gestion Documental
Protocolo y etiqueta
Comunes Por nivel
e Compromiso con la organizacion e Manejo de la informacion
e Trabajo en equipo e Relaciones Interpersonales
e Adaptacion al cambio e Colaboracion
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e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Requisito de Formacion Requisito de experiencia

Aprobaciéon de un (1) afo
superior de pregrado.

EQUIVALENCIA |

Requisito de Formacion Requisito de experiencia

de educacién | Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Titulo Bachiller.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ra

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Asistencial

Denominacion del empleo | Secretario Ejecutivo

Cadigo 4210 | Grado | 19
Numero de cargos 3 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Asistencial - Secretario Ejecutivo - 19 - Direccion General; Subdireccion General,
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales - General

IISSaS—S—N—m——Sh————————————————s——ss——sLaasaaaaaassaaaammaamssssamsessmmmssssw——wsssssssssmimmmmmmmmmmmmmm—m—hmmwaa

1. Proveer atencién a

2. Ordenar la agenda

del Instituto.

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

Rol General; Rol en la Direccion de Abastecimiento; Rol de Gestion Documental en la

Llevar a cabo funciones de soporte secretarial y administrativo de la dependencia
asignada, de acuerdo con procedimientos y normas establecidas.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
informacion que requieran de la dependencia a través de los variados canales de
comunicacion ofrecidos por el ICBF, respetando las politicas del Instituto.

atender el jefe inmediato, en el desarrollo de sus funciones.
3. Organizar con el area correspondiente la realizacién de eventos y demas
reuniones de la Dependencia, teniendo en cuenta el procedimiento y las politicas

4. Contribuir en la realizacion y seguimiento de las actividades administrativas de la
dependencia segun procedimientos y necesidades establecidas.

AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa

ra

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

los clientes internos y externos del ICBF, entregando la

de reuniones, desplazamientos y compromisos que debe

6
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Articular con el area correspondiente los servicios de conduccién y mensajeria
para lograr la prestaciéon de un servicio oportuno en sus funciones.

Conformar los documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y
segun normas técnicas de produccion documental.

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

Desarrollar la implementacion y seguimiento de la gestion de correspondencia de
la dependencia, siguiendo los lineamientos establecidos por el superior inmediato
y siguiendo los procedimientos establecidos.

Efectuar la organizacion, consolidacion, sistematizacion y depuracion de
informacion requerida por la dependencia, de acuerdo con las necesidades de la
entidad y los procedimientos y normas establecidos.

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1.

Contribuir con la identificacion de las necesidades de compra publica teniendo en
cuenta los requerimientos de operacién del Instituto, y siguiendo las instrucciones
y procedimientos establecidos.

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

Apoyar las actividades y los requerimientos de la seleccion de proveedores
teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
Implementar los mecanismos e instrumentos que propendan por el mejoramiento
continuo de los procesos de compras y distribucién de bienes y servicios de la
entidad.

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1.

Desarrollar actividades de clasificacion y archivo de los documentos, asi como la
organizacion de los archivos fisicos y electronicos, de acuerdo con los sistemas
de clasificacion establecidos.

Conservar actualizados los registros y bases de datos de gestion documental,
asegurando la precision e integridad de la informacion segun los lineamientos
establecidos.

Asistir en el control de préstamo y la devolucién de documentos, registrando
movimientos y asegurando su seguimiento, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

Redactar informes periédicos sobre el estado de los archivos, el volumen de
documentos gestionados y otras métricas relevantes conforme a los lineamientos
establecidos.

Tramitar el control del inventario de documentos y expedientes, asegurando la
disponibilidad y el correcto almacenamiento, teniendo en cuenta el procedimiento
de Gestién documental.

Desempenfar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Transversales Especificos
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e Constitucion Politica de Colombia [e¢ Elementos de la comunicacion
(Derechos fundamentales de los nifos, |e Gestién documental

proteccion de los adolescentes) e Principios de atencion al usuario vy
e (Cddigo de la infancia y adolescencia prestacion del servicio
e Legislacion nacional relacionada con la |e Técnicas de Redaccion de documentos
infancia y adolescencia ejecutivos
e Atencion y servicio al ciudadano e Ortografia
e Sistema Integrado Gestion Documental
Protocolo y etiqueta
Comunes Por nivel

e Compromiso con la organizacion e Manejo de la informacion

e Trabajo en equipo o Relaciones Interpersonales
e Adaptacion al cambio e Colaboracién

e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados

o Orientacion al usuario y al ciudadano

EQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Requisito de Formacion Requisito de experiencia
Diploma de bachiller Veinte (20) meses de experiencia laboral.

Requisito de Formacion Requisito de experiencia
Aprobacion de cuatro (4) afos de | Treinta y dos (32) meses de experiencia
educacioén basica secundaria. laboral.

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Asistencial

Denominacién del empleo | Secretario Ejecutivo

Codigo 4210 | Grado | 18
Numero de cargos 91 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Asistencial - Secretario Ejecutivo - 18 - Direccion General; Subdireccién General,
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales - General

AREA FUNCIONAL

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

Rol General; Rol en la Direccion de Abastecimiento; Rol de Gestion Documental en la
Direccion Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
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Realizar labores de soporte secretarial y administrativo de la dependencia asignada, de

acuerdo con procedimientos y normas establecidas.

1. Asistir a los clientes internos y externos del ICBF, proporcionando la informacion
que necesiten de la dependencia a través de los diversos canales de
comunicacion establecidos por el ICBF, conforme a las politicas del Instituto.

2. Tramitar con el area correspondiente la realizacién de eventos y demas reuniones
de la Dependencia, teniendo en cuenta el procedimiento y las politicas del
Instituto.

3. Apoyar en el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia
segun procedimientos y necesidades establecidas.

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

5. Elaborar los documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y
segun normas técnicas de produccion documental.

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

7. Realizar la implementacién y seguimiento de la gestién de correspondencia de la
dependencia, siguiendo los lineamientos establecidos por el superior inmediato y
siguiendo los procedimientos establecidos.

8. Llevar a cabo la organizacion, consolidacion, sistematizacion y depuracion de
informacion requerida por la dependencia, de acuerdo con las necesidades de la
entidad y los procedimientos y normas establecidos.

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Contribuir con la identificacion de las necesidades de compra publica teniendo en
cuenta los requerimientos de operacién del Instituto, y siguiendo las instrucciones
y procedimientos establecidos.

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

3. Ayudar en las actividades y los requerimientos de la seleccion de proveedores
teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

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

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Llevar a cabo la actualizacion de los registros y bases de datos de gestion
documental, garantizando la exactitud e integridad de la informacion de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

2. Contribuir en el control de la circulacién y devolucion de documentos, anotando
movimientos y garantizando su seguimiento segun los lineamientos establecidos.

3. Participar en el control de préstamo y la devolucion de documentos, registrando
movimientos y asegurando su seguimiento, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

4. Participar en el control del inventario de documentos y expedientes, asegurando
la disponibilidad y el correcto almacenamiento, teniendo en cuenta el
procedimiento de Gestidon documental.
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5. Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia

asignada.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Transversales Especificos

e Constitucion Politica de Colombia |e¢ Elementos de la comunicacion
(Derechos fundamentales de los nifios, [e  Gestion documental

proteccion de los adolescentes) e Principios de atencion al usuario vy
e (Cddigo de la infancia y adolescencia prestacion del servicio
e Legislacion nacional relacionada con la |e Técnicas de Redaccion de documentos
infancia y adolescencia ejecutivos
e Atencion y servicio al ciudadano e Ortografia
e Sistema Integrado e Gestion Documental

Protocolo y etiqueta

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
Compromiso con la organizacion o Manejo de la informacion
Trabajo en equipo o Relaciones Interpersonales
Adaptacion al cambio e Colaboracién

[ ]
[ ]
[ ]
e Aprendizaje continuo

o Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Requisito de Formacion Requisito de experiencia
Diploma de bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral.

Requisito de Formacién Requisito de experiencia
Aprobacion de cuatro (4) anos de | Veintisiete (27) meses de experiencia
educacién basica secundaria. laboral.

I SSESSSSS—SSa——S—S————————————m——m——m———————s——.———_—§_—_—_—§_—_‘_—_—_§_’_—_—»—§—§—_—w_§——_RhaEewsswsmswmmswswsmgpmsemeemeeeesmmemmmmmmmwny

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Asistencial

Denominacién del empleo | Secretario Ejecutivo

Codigo 4210 | Grado | 16

Numero de cargos 130 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato | Quien ejerza la supervision directa

Asistencial - Secretario Ejecutivo - 16 - Direccion General; Subdireccion General,
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales- General
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AREA FUNCIONAL
Direccion General; Subdireccién General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales
Rol General; Rol en la Direccion de Abastecimiento; Rol de Gestion Documental en la
Direccion Administrativa

Ejecutar tareas de soporte secretarial y administrativo de la dependencia asignada, de

acuerdo con procedimientos y normas establecidas.

1. Atender al publico, proporcionando la informacion que necesiten de la
dependencia a través de los diversos canales de comunicacion establecidos por
el ICBF, conforme a las politicas del Instituto.

2. Tramitar con el area correspondiente la realizacién de eventos y demas reuniones
de la Dependencia, teniendo en cuenta el procedimiento y las politicas del
Instituto.

3. Apoyar en la implementacion de las actividades administrativas de la dependencia
segun procedimientos y necesidades establecidas.

4. Crear los documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y
segun normas técnicas de produccion documental.

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

6. Realizar la organizacion, consolidacion, sistematizacion y depuracién de
informacion requerida por la dependencia, de acuerdo con las necesidades de la
entidad y los procedimientos y normas establecidos.

ROL EN LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

1. Apoyar la identificacién de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta
los requerimientos de operacion del Instituto, y siguiendo las instrucciones y
procedimientos establecidos.

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

3. Ayudar en las actividades y los requerimientos de la seleccion de proveedores
teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

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

ROL DE GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Desempefiar actividades de clasificacion y archivo de documentos, ademas de
organizar los archivos fisicos y electronicos segun los sistemas de clasificacion
establecidos.

2. Apoyar la actualizacion de los registros y bases de datos de gestion documental,
manteniendo la precision e integridad de la informacion segun los lineamientos
establecidos.

3. Apoyar el control de préstamo y la devolucién de documentos, registrando
movimientos y asegurando su seguimiento, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.
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Apoyar el control del inventario de
de Gestién documental.

de acuerdo con la naturaleza del e
asignada

Transversales

disponibilidad y el correcto almacenamiento, teniendo en cuenta el procedimiento

Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

documentos y expedientes, asegurando la

mpleo, el nivel jerarquico y la dependencia

Especificos

e Constitucion
(Derechos fundamentales de los nifos,
proteccion de los adolescentes)

Caodigo de la infancia y adolescencia
Legislacion nacional relacionada con la
infancia y adolescencia

Atencion y servicio al ciudadano

Sistema Integrado

Comunes

Politica de Colombia |e

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Elementos de la comunicacion

Gestién documental

Principios de atencion al usuario y
prestacion del servicio

Técnicas de Redaccion de documentos
ejecutivos

Ortografia

Gestion Documental

Protocolo y etiqueta

Por nivel

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Requisito de Formacion

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

e Manejo de la informacion
Relaciones Interpersonales

Colaboracion

Requisito de experiencia

Diploma de bachiller

EQUIVA

Requisito de Formacion

Cinco (5) meses de experiencia laboral.

ENCIAI

Requisito de experiencia

Cuatro (4) afos de educacion basica
secundaria.

Diecisiete (17) meses de experiencia
laboral.
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DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Asistencial

Denominacion del empleo | Conductor Mecanico

Cadigo 4103 | Grado | 19

Numero de cargos 0 - (Planta Estructura) — (Planta Estructura)
Dependencia Despacho del Direccion General

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Asistencial - Conductor Mecanico - 19 - Direccion General - General
AREA FUNCIONAL

ROL

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

1. Operar el vehiculo designado en estricta conformidad con las regulaciones de
transito, demostrando compromiso con la seguridad y el cumplimiento normativo.

2. Realizar el transporte de pasajeros, elementos, documentos y correspondencia u
otro que sea asignado, con eficiencia operativa y la satisfaccion del cliente,
garantizando la seguridad e integridad del transporte, siguiendo los protocolos
establecidos y la normatividad vigente.

3. Garantizar la 6ptima conservacién y mantenimiento de las condiciones mecanicas
del vehiculo asignado, con gestion proactiva de medidas preventivas y correctivas,
siguiendo los procedimientos y lineamientos para tal fin.

4. Asegurar la vigencia y accesibilidad de los documentos del vehiculo y personales,
en estricto cumplimiento de las normas emitidas por las autoridades de transito y
transporte, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad
vigente.

5. Asegurar el buen uso y la custodia efectiva del vehiculo, herramientas y otros
elementos asignados, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente.

6. Acatar estrictamente los itinerarios, horarios y rutas designadas, manteniendo la
puntualidad y eficacia en la ejecucién de las tareas asignadas, de acuerdo con la
programacion y lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

7. Cumplir estrictamente con los horarios y ubicaciones designadas por el ICBF para
el retiro y almacenamiento del vehiculo, siguiendo los protocolos y lineamientos
establecidos.

8. Realizar eficientemente las actividades de apoyo administrativo y operativo segun
la necesidad de la dependencia, y siguiendo los lineamientos establecidos.

9. Respetar la confidencialidad absoluta de las rutas, horarios, conversaciones y
cualquier informacion accesible, protegiendo la privacidad y seguridad del
personal y las situaciones del ICBF.

10. Reportar a las autoridades competentes cualquier accidente u otra incidencia
relacionada con el funcionamiento del vehiculo y la ejecucién de las tareas
asignadas.
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otro que sea asignado, con eficien
garantizando la seguridad e integrid

Transversales

11. Realizar el transporte de pasajeros, elementos, documentos y correspondencia u

establecidos y la normatividad vigente.
12. Desempefiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia

asignada )
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

cia operativa y la satisfaccién del cliente,
ad del transporte, siguiendo los protocolos

Especificos

Constitucion Politica de Colombia
(Derechos fundamentales de los nifios,
proteccion de los adolescentes)

Cadigo de la infancia y adolescencia
Legislacion nacional relacionada con la
infancia y adolescencia

Atencion y servicio al ciudadano
Sistema Integrado

COMPETENCIA
Comunes

Normas de Transito y Seguridad Vial

e Mecanica automotriz

e Mantenimiento Preventivo y Correctivo
de vehiculos

e Servicio y atencion al ciudadano

e Elementos de la comunicacién

e Operacion de Vehiculos

e Conocimientos basicos de primeros

auxilios
Protocolos de seguridad y prevencion
de riesgos en carretera
S COMPORTAMENTALES
Por nivel

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano

REQUISITOS DE

Requisito de Formacion

e Manejo de la informacion
Relaciones Interpersonales

Colaboracion

ra

ORMACION Y EXPERIENCIA
Requisito de experiencia

Diploma de bachiller

Licencia de conduccién categoria minima
C2

EQUIVAI

Requisito de Formacion

Veinte (20) meses de experiencia laboral.

ENCIAI

Requisito de experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria.

Licencia de conducciéon categoria minima
C2

Treinta y dos (32) meses de experiencia
laboral.
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Nivel del empleo Asistencial
Denominacion del empleo | Conductor Mecanico
Cadigo 4103 | Grado | 19
Numero de cargos 0 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Asistencial - Conductor Mecanico - 19 - Direccion General; Subdireccion General;
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales - General

AREA FUNCIONAL
Direccion General; Subdireccién General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

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

1. Operar el vehiculo designado en estricta conformidad con las regulaciones de
transito, demostrando compromiso con la seguridad y el cumplimiento normativo.

2. Realizar el transporte de pasajeros, elementos, documentos y correspondencia u
otro que sea asignado, con eficiencia operativa y la satisfaccién del cliente,
garantizando la seguridad e integridad del transporte, siguiendo los protocolos
establecidos y la normatividad vigente.

3. Garantizar la 6ptima conservacion y mantenimiento de las condiciones mecanicas
del vehiculo asignado, con gestion proactiva de medidas preventivas y correctivas,
siguiendo los procedimientos y lineamientos para tal fin.

4. Asegurar la vigencia y accesibilidad de los documentos del vehiculo y personales,
en estricto cumplimiento de las normas emitidas por las autoridades de transito y
transporte, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad
vigente.

5. Asegurar el buen uso y la custodia efectiva del vehiculo, herramientas y otros
elementos asignados, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente.

6. Acatar estrictamente los itinerarios, horarios y rutas designadas, manteniendo la
puntualidad y eficacia en la ejecucion de las tareas asignadas, de acuerdo con la
programacion y lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

7. Cumplir estrictamente con los horarios y ubicaciones designadas por el ICBF para
el retiro y almacenamiento del vehiculo, siguiendo los protocolos y lineamientos
establecidos.

8. Realizar eficientemente las actividades de apoyo administrativo y operativo segun
la necesidad de la dependencia, y siguiendo los lineamientos establecidos.

9. Respetar la confidencialidad absoluta de las rutas, horarios, conversaciones y
cualquier informacion accesible, protegiendo la privacidad y seguridad del
personal y las situaciones del ICBF.
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relacionada con el funcionamiento
asignadas.

11.
otro que sea asignado, con eficien
garantizando la seguridad e integrid

12.

asignada
CONOCIMIENTO

Transversales

10. Reportar a las autoridades competentes cualquier accidente u otra incidencia

Realizar el transporte de pasajeros, elementos, documentos y correspondencia u

establecidos y la normatividad vigente.
Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia

del vehiculo y la ejecucion de las tareas
cia operativa y la satisfaccién del cliente,

ad del transporte, siguiendo los protocolos

BASICOS O ESENCIALES
Especificos

Constituciéon Politica de Colombia
(Derechos fundamentales de los nifios,
proteccion de los adolescentes)

Cadigo de la infancia y adolescencia
Legislacion nacional relacionada con la
infancia y adolescencia

Atencion y servicio al ciudadano
Sistema Integrado

COMPETENCIA
Comunes

Normas de Transito y Seguridad Vial
Mecanica automotriz

Mantenimiento Preventivo y Correctivo
de vehiculos

Servicio y atencién al ciudadano
Elementos de la comunicacion
Operacion de Vehiculos

Conocimientos basicos de primeros
auxilios

Protocolos de seguridad y prevencion
de riesgos en carretera

S COMPORTAMENTALES

Por nivel

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
EQUISITOS DE
Requisito de Formacion

¢ Manejo de la informacién
Relaciones Interpersonales

Colaboracion

ORMACION Y EXPERIENCIA
Requisito de experiencia

Diploma de bachiller.

Licencia de conduccién categoria minima
C2.

EQUIVA

Requisito de Formacion

Veinte (20) meses de experiencia laboral.

ENCIAI
Requisito de experiencia

Aprobacién de cuatro (4) anos de
educacion basica secundaria

Licencia de conduccién categoria minima

Treinta y dos (32) meses de experiencia
laboral.

C2.
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Nivel del empleo Asistencial
Denominacion del empleo | Conductor Mecanico
Codigo 4103 | Grado | 17
Numero de cargos 27 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Asistencial - Conductor Mecanico - 17 - Direccion General; Subdireccion General;
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales - General

AREA FUNCIONAL
Direccion General; Subdireccién General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

ROL
PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Operar el vehiculo asignado de manera responsable y adecuada, conforme a las normas
de transito vigentes, velando por el correcto uso, mantenimiento preventivo y correctivo
del mismo.

1. Ejercer la conduccion del vehiculo asignado conforme a las normativas de transito,
demostrando compromiso con la seguridad y el cumplimiento normativo.

2. Desarrollar el transporte de pasajeros, elementos, documentos y correspondencia
u otro que sea asignado, con eficiencia operativa y la satisfaccion del cliente,
garantizando la seguridad y integridad del transporte, siguiendo los protocolos
establecidos y la normatividad vigente.

3. Cumplir con la tarea de asegurar la perfecta conservacion y mantenimiento de las
condiciones mecanicas del vehiculo asignado, verificando la implementacién de
acciones preventivas y correctivas, siguiendo los procedimientos y lineamientos
para tal fin.

4. Mantener la actualizacion y disponibilidad de los documentos del vehiculo y
personales, conforme a las regulaciones de las autoridades de transito y
transporte, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad
vigente.

5. Garantizar el adecuado uso y la custodia segura del vehiculo, herramientas y otros
elementos asignados, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente.

6. Respetar de manera precisa los itinerarios, horarios y rutas asignadas,
manteniendo la puntualidad y eficacia en la ejecucidn de las tareas asignadas, de
acuerdo con la programacion y lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

7. Asegurar el retiro y almacenamiento del vehiculo conforme a los horarios y lugares
especificados por el ICBF, siguiendo los protocolos y lineamientos establecidos.

8. Realizar eficientemente las actividades de apoyo administrativo y operativo segun
la necesidad de la dependencia, y siguiendo los lineamientos establecidos.

9. Conservar en estricta reserva las rutas, horarios, conversaciones y toda
informacion confidencial, salvaguardando la integridad y confianza en las
operaciones del ICBF.

76



Resolucion No. 2071 del 16 de mayo de 2025

"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”

10.

11.

12.

Informar a las autoridades pertinentes sobre accidentes y otros eventos relevantes
relacionados con la operacién del vehiculo y el cumplimiento de las
responsabilidades asignadas.
Desarrollar el transporte de pasajeros, elementos, documentos y correspondencia
u otro que sea asignado, con eficiencia operativa y la satisfaccion del cliente,
garantizando la seguridad e integridad del transporte, siguiendo los protocolos
establecidos y la normatividad vigente.
Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Transversales Especificos

e Constitucion Politica de Colombia |¢ Normas de Transito y Seguridad Vial
(Derechos fundamentales de los nifios, |e Mecanica automotriz
proteccion de los adolescentes)
e (Cddigo de la infancia y adolescencia de vehiculos
e Legislacion nacional relacionada con la
infancia y adolescencia
e Atencion y servicio al ciudadano
e Sistema Integrado

Mantenimiento Preventivo y Correctivo

Servicio y atencién al ciudadano

Elementos de la comunicacion

Operacion de Vehiculos

Conocimientos basicos de primeros

auxilios

Protocolos de seguridad y prevencion

de riesgos en carretera
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

e Compromiso con la organizacion ¢ Manejo de la informacién
e Trabajo en equipo e Relaciones Interpersonales
e Adaptacion al cambio e Colaboracion
e Aprendizaje continuo
e QOrientacion a resultados
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Requisito de Formacién Requisito de experiencia

C2.

Diploma de bachiller Diez (10) meses de experiencia laboral

Licencia de conduccién categoria minima

EQUIVALENCIA |

Requisito de Formacion Requisito de experiencia

C2.

Aprobacion de cuatro (4) anos de | Veintidds (22) meses de experiencia
educacion basica secundaria. laboral.

Licencia de conduccidon categoria minima
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Nivel del empleo Asistencial
Denominacion del empleo | Conductor Mecanico
Cadigo 4103 | Grado | 15
Numero de cargos 8 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Asistencial - Conductor Mecanico - 15 - Direccion General; Subdireccion General;
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales - General

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

ROL
PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Manejar el vehiculo asignado de manera responsable y adecuada, conforme a las normas
de transito vigentes, velando por el correcto uso, mantenimiento preventivo y correctivo
del mismo.

1. Conducir responsablemente el vehiculo asignado, acatando rigurosamente las
normativas de transito, demostrando compromiso con la seguridad y el
cumplimiento normativo.

2. Efectuar el transporte de pasajeros, elementos, documentos y correspondencia u
otro que sea asignado, con eficiencia operativa y la satisfaccion del cliente,
garantizando la seguridad e integridad del transporte, siguiendo los protocolos
establecidos y la normatividad vigente.

3. Asegurar la perfecta conservacién y mantenimiento de las condiciones mecanicas
del vehiculo asignado, realizando la labor que requiere la ejecucion precisa de
medidas preventivas y correctivas, siguiendo los procedimientos y lineamientos
para tal fin. utilizacion.

4. Realizar la verificacion de vigencia y disponibilidad de los documentos del
vehiculo y personales, siguiendo las directrices y normas establecidas por las
autoridades de transito y transporte, de acuerdo con los lineamientos establecidos
y la normatividad vigente.

5. Velar por el correcto uso y la custodia diligente del vehiculo, herramientas y demas
recursos a su cargo, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente.

6. Seguir con exactitud los itinerarios, horarios y rutas establecidas, manteniendo la
puntualidad y eficacia en la ejecucién de las tareas asignadas, de acuerdo con la
programacion y lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

7. Respetar los horarios y ubicaciones determinados por el ICBF para retirar y
guardar el vehiculo, siguiendo los protocolos y lineamientos establecidos.

8. Cumplir con diligencias de apoyo administrativo y operativo segun la necesidad
de la dependencia, y siguiendo los lineamientos establecidos.
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9.

10.

11.

12.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Notificar a las autoridades competentes sobre accidentes y otras novedades
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo y el desempeno de las funciones
correspondientes.

Efectuar el transporte de pasajeros, elementos, documentos y correspondencia u
otro que sea asignado, con eficiencia operativa y la satisfaccién del cliente,
garantizando la seguridad e integridad del transporte, siguiendo los protocolos
establecidos y la normatividad vigente.

Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada.

Transversales Especificos

Constitucion Politica de Colombia |e¢ Normas de Transito y Seguridad Vial
(Derechos fundamentales de los nifios, |e Mecanica automotriz

proteccion de los adolescentes) e Mantenimiento Preventivo y Correctivo
Cadigo de la infancia y adolescencia de vehiculos

Legislacion nacional relacionada con la
infancia y adolescencia

e Atencion y servicio al ciudadano
Sistema Integrado

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Servicio y atencién al ciudadano
Elementos de la comunicacion
Operacion de Vehiculos

Conocimientos basicos de primeros
auxilios

e Protocolos de seguridad y prevencion
de riesgos en carretera

Comunes Por nivel
Compromiso con la organizacion e Manejo de la informacion
Trabajo en equipo e Relaciones Interpersonales
Adaptacién al cambio e Colaboracion

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

EQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Requisito de Formacion Requisito de experiencia

C2.

Diploma de bachiller. No se requiere experiencia.

Licencia de conduccién categoria minima

EQUIVALENCIA |

Requisito de Formacion Requisito de experiencia

C2.

Aprobacién de cuatro (4) anos de | Doce (12) meses de experiencia laboral.
educacion basica secundaria.

Licencia de conduccién categoria minima
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DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo Asistencial

Denominacion del empleo | Conductor Mecanico

Codigo 4103 | Grado | 13
Numero de cargos 0 - (Planta Global) — (Planta Global)
Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Asistencial - Conductor Mecanico - 13 - Direccion General; Subdireccion General;
Secretaria General; Direcciones y Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras;
Direcciones Regionales - General

AREA FUNCIONAL
Direccion General; Subdireccién General; Secretaria General; Direcciones y
Subdirecciones; Oficinas; Oficinas Asesoras; Direcciones Regionales

ROL
General
PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Operar el vehiculo asignado de manera responsable y adecuada, conforme a las normas

de transito vigentes, velando por el correcto uso, mantenimiento preventivo y correctivo

del mismo.

1. Conducir el vehiculo designado en estricta conformidad con las regulaciones de
transito, demostrando compromiso con la seguridad y el cumplimiento normativo.

2. Ejecutar el transporte de pasajeros, elementos, documentos y correspondencia u
otro que sea asignado, con eficiencia operativa y la satisfaccién del cliente,
garantizando la seguridad e integridad del transporte, siguiendo los protocolos
establecidos y la normatividad vigente.

3. Velar por la perfecta conservacion y mantenimiento de las condiciones mecanicas
del vehiculo a su cargo, tomando las medidas preventivas y, siguiendo los
procedimientos y lineamientos para tal fin. utilizacion.

4. Mantener en regla y disponibles los documentos tanto del vehiculo como los
personales, conforme a las disposiciones y normativas establecidas por las
autoridades de transito y transporte, de acuerdo con los lineamientos establecidos
y la normatividad vigente.

5. Asumir responsablemente el correcto uso y custodia del vehiculo, herramientas y
demas elementos asignados, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente.

6. Respetar puntualmente con los itinerarios, horarios y rutas asignadas,
manteniendo la puntualidad y eficacia en la ejecucion de las tareas asignadas, de
acuerdo con la programacion y lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

7. Retirar y guardar el vehiculo dentro de los horarios y sitios establecidos por el
ICBF, siguiendo los protocolos y lineamientos establecidos.

8. Apoyar las labores administrativas y operativo segun la necesidad de la
dependencia, y siguiendo los lineamientos establecidos.
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9. Ejecutar las actividades bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones
10.

11.

12.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

y demas informacion a la que tenga acceso, respetando la confidencialidad del
personal que moviliza y de las situaciones del ICBF.

Comunicar a las autoridades competentes sobre accidentes y otras novedades
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo y el desempefio de las funciones
correspondientes.

Ejecutar el transporte de pasajeros, elementos, documentos y correspondencia u
otro que sea asignado, con eficiencia operativa y la satisfaccién del cliente,
garantizando la seguridad e integridad del transporte, siguiendo los protocolos
establecidos y la normatividad vigente.

Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y la dependencia
asignada.

Transversales Especificos

e Constitucion Politica de Colombia |¢ Normas de Transito y Seguridad Vial
(Derechos fundamentales de los nifios, |e Mecanica automotriz
proteccion de los adolescentes) e Mantenimiento Preventivo y Correctivo
e (Cddigo de la infancia y adolescencia de vehiculos
Legislacion nacional relacionada con la
infancia y adolescencia
e Atencion y servicio al ciudadano
e Sistema Integrado

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Servicio y atencién al ciudadano
Elementos de la comunicacion
Operacion de Vehiculos

Conocimientos basicos de primeros
auxilios

Protocolos de seguridad y prevencion
de riesgos en carretera.

Comunes Por nivel

e Compromiso con la organizacion e Manejo de la informacion
e Trabajo en equipo e Relaciones Interpersonales
e Adaptacion al cambio e Colaboracion
e Aprendizaje continuo
e QOrientacion a resultados
e QOrientacion al usuario y al ciudadano

EQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Requisito de Formacion Requisito de experiencia

C2.

Aprobacion de cinco (5) afios de educaciéon | No se requiere experiencia.
basica secundaria.
Licencia de conduccién categoria minima

EQUIVALENCIA |

Requisito de Formacién Requisito de experiencia

C2.

Aprobaciéon de un (1) afio de educacion | Veinticuatro (24) meses de experiencia
basica secundaria. laboral.
Licencia de conduccién categoria minima




