RESOLUCION 1818 DE 2019
(marzo 13)
Diario Oficial No. 50.896 de 15 de marzo 2019

INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR CECILIA DE LA FUENTE DE
LLERAS

Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de la planta global del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y se deroga la
Resolucion 4500 de 2016.

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

en uso de las facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el articulo 78 de
la Ley 489 de 1998, el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica, establece: “No habra empleo publico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento”.

Que el articulo 20 del Decreto-ley 770 de 2005 “por el cual se establece el sistema de funciones y
de requisitos generales para los empleos correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes
a los organismos y entidades del Orden Nacional, a que se refiere la Ley 909 de 2004”, dispone
que “(...) Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran
fijados por los respectivos organismos o entidades, con sujecion a los que establezca el Gobierno
Nacional de acuerdo con los parametros sefialados en el articulo quinto del presente Decreto,
salvo para aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén sefialados en la Constitucién
Politica o en la ley”.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, “por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcion Pablica”, establece que “(...) la adopcién, adicion,
modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del
jefe del organismo de la entidad (...)".

Que mediante el Decreto 987 de 2012 se modifico la estructura del Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar “Cecilia de la Fuente de Lleras” y se determinaron las funciones de sus
dependencias.

Que mediante Resolucién 4500 del 20 de mayo de 2016, se estableci6 el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar “Cecilia de la Fuente de Lleras”, acto administrativo que fue
modificado y aclarado por las Resoluciones 5300 del 8 de junio de 2016, Resolucién 7747 del 5
de septiembre de 2017 y la Resolucion 11500 del 9 de noviembre de 2017.

Que corresponde a la Unidad de Personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizaciéon, modificacién o adicién del
manual de funciones y competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones
aqui previstas.



Que mediante Decreto 815 del 8 de mayo de 2018, se sustituyd el Titulo 4 de la Parte 2 del Libro
2 del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en lo
relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos (competencias comportamentales propias y comunes) y orden0 a las entidades
y organismos del Orden Nacional adecuar sus manuales especificos y de competencias, siendo
necesario su inclusion y ajuste en todos los niveles jerarquicos.

Que el DAFP, expidié la Resolucidn 629 del 19 de julio de 2018, por medio de la cual “se
determinan las competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan
formacion profesional, tecnoldgica y profesional o universitaria de archivista”.

Que el articulo 20 del precitado acto administrativo dispone que en los manuales de funciones
que tengan contemplado para el ejercicio del empleo del nivel técnico o profesional formacion de
archivista, quien lo vaya a desempefiar debera acreditar titulo de Técnico, Tecnologo o
Profesional en Archivistica, y presentar la tarjeta o matricula profesional de Archivista o el
certificado de inscripcion en el registro Unico profesional segun el caso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas, ajuste que se realizo al manual de funciones.

Que al respecto se incluyeron las funciones de archivista para las Areas Funcionales: Oficina
Asesora Juridica, Oficina de Aseguramiento a la Calidad, Oficina Control Interno Disciplinario,
Direccion Administrativa, Direccion de Gestion Humana, Direccion de Contratacion, Direccion
Regional, correspondiente al Nucleo Basico del Conocimiento Bibliotecologia otros de Ciencias
Sociales y Humanas, en los siguientes empleos:

- Técnico Administrativo Cédigo 3124 Grado 10.
- Técnico Administrativo Cdodigo 3124 Grado 18.

Que igualmente se incluyeron las funciones de archivista para las areas funcionales: Oficina
Asesora Juridica, Oficina de Aseguramiento a la Calidad, Oficina Control Interno Disciplinario,
Direccion de Gestion Humana, Direccién de Contratacion, Direccién Regional Correspondiente
al Nucleo Basico del Conocimiento Bibliotecologia otros de Ciencias Sociales y Humanas, en los
siguientes empleos:

- Profesional Universitario Codigo 2044 Grado 7.
- Profesional Especializado Codigo 2028 Grado 13.
- Profesional Especializado Codigo 2028 Grado 24.

Que el DAFP, mediante la Resolucion 0667 de 3 de agosto de 2018 en su articulo primero,
adopto el catalogo de competencias funcionales para las areas o procesos transversales de las
entidades publicas decretando el deber de adoptarlas en los respectivos Manuales de Funciones y
Competencias Laborales.

Que, en cumplimiento del precitado acto, se incluye en el anexo de la presente Resolucion las
competencias funcionales para los diferentes niveles jerarquicos en las areas y procesos
transversales de la Entidad, de la siguiente manera:



COMPETENCIA

ARFA EN LAQUE 5E INCLTYO

Compra Pablica

Durecoion de Abacteciments

Contvol Interne

Ofcma de Control Interns

Defenza Juridica

Ofcna A sesora Juridica

Gesnon Documental

Dureccion Admamstanva | Gesnon Docomenial

Gesnon Financiera

Dureccion Financiers

Gesnon de Senacio:s Admemictratvos

Dureccion Adwamcranva

Geznon del Talento Humano

Dreceion de Talente Humane

Gesnon Tecnologica

Dureccion de Informacion v Tecnologia

Planeacion Estatal

Dureccion de Planeacon v Contrel de Geshon

Relacion con el Cudadano

Dureccion de Servicios v Atencion

Que asi mismo, se ajustaron los nucleos basicos en los manuales de funciones anexos a la
presente Resolucion, en cuanto a los requisitos de formacion académica para los cargos
asignados a los empleos que se relacionan a continuacion:

- Inclusidn en los requisitos de formacion académica para la Direccion de Informacion y
Tecnologia, el Nucleo Béasico del conocimiento definido en el Sistema Nacional de Informacion
de la Educacion Superior (SNIES), correspondiente a Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

- Inclusion en los requisitos de formacidn académica para los cargos asignados a la Direccion de
Familias y Comunidades, Subdireccion de Gestion Técnica para la Atencion a las Familias y
Comunidades, Subdireccidn de Operacién de Atencion a la Familia y Comunidades, Direccion
de Proteccion, Direccion de Nutricion, Direccion de Nifiez y Adolescencia, Direccion de Primera
Infancia, del Nucleo Basico del Conocimiento de Lenguas Modernas, literatura, linguistica y
afines.

- Inclusion en los requisitos de formacién académica para el empleo Director Técnico Oficina
Asesora de Comunicaciones, el Nlcleo Basico del Conocimiento definido en el Sistema
Nacional de Informacién de la Educacion Superior (SNIES), correspondiente a Disefio.

- Inclusion en los requisitos de formacion académica para el empleo Director Técnico Nutricion
el Nucleo Bésico del Conocimiento definido en el Sistema Nacional de Informacion de la
Educacion Superior (SNIES), correspondiente a Ingenieria de Alimentos.

- Inclusion en los requisitos de formacidn académica para el empleo Director Técnico Oficina
Gestion Regional el Nucleo Bésico del Conocimiento definido en el Sistema Nacional de
Informacion de la Educacion Superior (SNIES), correspondiente a Arquitectura.

- Inclusién del Rol Infraestructura Inmobiliaria para el Grupo Administrativo o quien haga sus
veces en las Direcciones Regionales.

- Inclusion del Rol Salud y Seguridad en el Trabajo en la Direccion de Gestion Humana y en los
grupos de gestion humana a nivel regional donde aplique.

- Exclusion de los Nucleos Basicos del Conocimiento Comunicacion Social, Periodismo y afines,
y Odontologia, del requisito de formacion académica para el empleo de Director Técnico de la
Direccion de Nutricion.

Que los ajustes realizados corresponden al cumplimiento de disposiciones normativas, asi como



estrictas necesidades el servicio, las cuales se encuentran reflejadas en el estudio técnico
correspondiente.

Que en cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto 051 de 2018, la Direccion de Gestion
Humana, socializo el proyecto de modificacion al Manual de Funciones y Competencias
Laborales con las Organizaciones Sindicales del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
“Cecilia de la Fuente de Lleras”, Sidefam y Sintrabienestar previo a la expedicién del Acto
Administrativo.

Que con el fin de dar cumplimiento a las citadas disposiciones, y por necesidades del servicio, al
igual que ajustar y compilar en un solo acto administrativo el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, para los empleos de la planta global de personal del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar “Cecilia de la Fuente de Lleras”, se hace necesario adoptar el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la planta global
de personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar “Cecilia de la Fuente de Lleras”, en
aras de garantizar los principios de eficacia y celeridad, pilares en el servicio administrativo.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

TITULOLI.

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES.

ARTICULO 1o. Establecer el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para
los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, contenido
en el “Anexo Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de la Fuente de
Lleras” el cual hace parte integral del presente acto administrativo.

ARTICULO 20. FUNCIONES COMUNES AL NIVEL PROFESIONAL. Adicional a las
funciones contenidas en el Anexo “Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia
de la Fuente de Lleras”, quienes se desempefien en cargos del nivel profesional, cumpliran
ademas las siguientes funciones:

1. Participar en la formulacion del plan de accion de la dependencia, de acuerdo con
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta metas y politicas institucionales.

2. Atender las peticiones y consultas técnicas relacionadas con los asuntos de su competencia.
3. Rendir Informes a sus Jefes Inmediatos y a otras instancias de la Entidad, de acuerdo con

lineamientos establecidos.

ARTICULO 30. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES. Adoptar como competencias
comportamentales comunes para todos los servidores publicos del Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar (ICBF), asi como por nivel jerarquico, las siguientes:



COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

» Aprendizaje contmuo

* Onentacion a resultados

+ Onentacion al usuane v al cmndadano

» Compromiso con la ergamzacion

* Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambeo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

NIVEL POR NIVEL JERARQUICO

ASISTEMCIAL * Manejo de la informacion
= Ralaciones miterpersonales
* Colaboracion

TECNICO » Confiabalidad técmica

s Dhzeiphma

= Respon=abilidad
PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO » Direccion v desarrollo de personal

* Toma de decisiones
PROFESIONAL = Aporte tecnico profesional

» Commmicacion efectiva
» Geshon de procedimientos
= Instmumentacion de decimones

ASESOR » Confhiabalidad técmica

= Creatividad & mnovacion

= Imerativa

* Construccion de relacionss
= Conocmmiento del entormo

DIEECTIVO » Vizion estratégica

= Liderazgo efectove

= Planeacion

» Toma de decisiones

= Geshon del desamrollo de las personas
» Pepsamiento sistémuco

» Resolurion de conflictos

ARTICULO 40. FUNCIONES SIGE. Adicional a las funciones sefialadas en el Anexo
“Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de la Fuente de Lleras” y con el
fin de articular el Sistema Integrado de Gestion, los servidores publicos cumpliran las siguientes
funciones:



NIVEL FUNCIONES FRENTE AL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

MIVEL ASESOR 1. Aspsorar la mmplementacién del modelo de planescion y pestion de la
enndad de acuerdo con las metodologias, procedimentos ¥ normativa
vigente

2 Azesorar en |a pesnon de nespos en los processs gue o8 de U compe-
fenciy

3. Onentar 3 mejora continua optimuizando v aumentando la calidad en los

procesos que son de su competencia

NIVEL PROFESIONAL | 1. Implementar v momtorear ¢l modelo de plansacion v gestion de la enn-
dad de acuerdo con las metodologias, procedimientos ¥ pormanva vigente
2. Gesnonar lo: nespo: en lon proceso: que ton de Tu competenciy

3. Contmbmy a la mejora confinms ophmvrando la calidad en los procesos

que son de Tu competencia,

NIVEL TECNICO 1. A=zztir admumstrativa v operapvamente &l dezamollo del modelo de
planeacion v geshon de la entdad de acuerdo con la: metodologiaz, proce-
dipentos ¥ DOTIAtIVA Vigente

2. Dezwrrellar acciones relscionsdas con la pecnon de nesgos en lo: proce-
205 que o0 de su competencia

3. Contribwir a la mejora contimma ophimurando la calidad en los procesos
gue ton de DU COmMPEEnCLl.

WIVEL ASISTENCIAL 1. Reahzar labores de apoyo para el dezamrollo del models de planeacion
v pecnon de la enndad de zenerds con lat metodalogiz:, procedimentos v
DOTmatva vigente

2. Realizar labores de apoyo a la pestion de nesgos en los procesos que
zon de su competensia

3. Contmbwr a |z mejora confinms ophnmrando [a cabidad en los procesos
que son de su coOmpetensia,

-
ARTICULO 50. EQUIVALENCIAS. Adoptar las equivalencias generales contempladas en el

articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015.
TITULOIL.

ACTIVIDADES ESPECIALES.

-
ARTICULO 60. ALMACENISTA. Al servidor pablico de cualquier nivel jerarquico, a quien

se le asigne la responsabilidad de Almacenista, ademas de las funciones propias del cargo, debera
cumplir con las siguientes actividades.

1. Realizar el registro Gnico y control de los bienes del ICBF aplicando los procedimientos
establecidos para el ingreso y egreso de los bienes, garantizando la veracidad de la informacion
de la base de datos.

2. Realizar conjuntamente con el area financiera la conciliacion interareas de los bienes de
propiedad planta y equipo.

3. Preparar los soportes de los casos que deban ser tratados en Comité de Bienes de la regional
para bienes muebles y tramitar lo pertinente con la Sede de la Direccion General (compra, venta,
permuta, donacién, entre otros).

4. Adelantar la toma fisica de inventario de los elementos existentes en bodega y devolutivos en
uso y certificar la veracidad del estado de los bienes de acuerdo al procedimiento establecido.

-
ARTICULO 70. CONTADOR. El servidor puablico a quien se le asigne la responsabilidad de

Contador debe desempefiar un cargo del nivel profesional y ser Contador Publico con Matricula



Profesional vigente. Ademas de las funciones propias del cargo, debera cumplir con las
siguientes actividades:

1. Registrar y presentar los saldos y movimientos en Posicion Catalogo Institucional (PCI) de
acuerdo con las normas vigentes para tal fin.

2. Elaborar, y suscribir las declaraciones e informacion Tributaria Nacional y Contribuciones
Nacionales con base en los movimientos registrados en el aplicativo contable y la normativa
vigente.

3. Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias, analizar y conciliar las demas cuentas
contables que asi lo requieran y hacer el seguimiento a los ajustes a que haya lugar.

4. Responder por la conservacion y tenencia de los libros de contabilidad, saldos y movimientos
por PCI, variaciones e informes complementarios.

5. Elaborar y enviar al Nivel Nacional los informes de gestion del area contable, requeridos de
acuerdo con los plazos y condiciones establecidas.

6. Preparar y presentar informes de seguimiento y gestion de los procesos a su cargo, de acuerdo
con las fechas establecidas.

7. Hacer la conciliacion de las cuentas de operaciones reciprocas de la PCI de acuerdo con los
procedimientos institucionales y las normas vigentes de manera oportuna.

8. Revisar la operatividad de la subunidad (PCI) del ICBF Regional e informar a la Direccion
Financiera.

ARTICULO 80. PAGADOR. El servidor publico a quien se le asigne la responsabilidad de
Pagador en las Direcciones Regionales, ademas de las funciones propias del cargo, debera
cumplir con las siguientes actividades:

1. Recibir los titulos valores a favor del ICBF y disponer su custodia en la caja fuerte de la
regional.

2. Tramitar y pagar las cuentas de las obligaciones contraidas por la Regional, verificando el
cumplimiento de los requisitos de Ley, garantizando la oportunidad del pago.

3. Velar porque los pagos que se realicen llenen los requisitos legales de acuerdo con las normas
vigentes.

4. Aplicar los procedimientos y recomendaciones de seguridad establecidos para el manejo de los
titulos valores en general, y particularmente con las chequeras de cada cuenta bancaria
debidamente autorizada por la Direccion Financiera.

5. Cumplir con los diversos tipos de control operativo para cada uno de los bancos donde efectue
transacciones la Regional; tales como firmas registradas, sello protector, claves, etc.

6. Generar diariamente los movimientos de bancos, registrandolos en el aplicativo SIIF Nacion.

7. Efectuar el registro de las novedades por descuentos a través de némina a los funcionarios de
la Regional.



8. Efectuar las retenciones de Ley (Retencion en la Fuente, IVA, ICA, etc.) a que haya lugar y
realizar el correspondiente pago a las entidades estatales de acuerdo con los términos
establecidos en el calendario tributario.

9. Llevar a cabo la apertura, sustitucion y cancelacion de las cuentas bancarias requeridas por la
Regional, previas autorizaciones segun el caso.

ARTICULO 90. COORDINADOR GRUPO INTERNO DE TRABAJO. El servidor plblico
de cualquier nivel jerarquico, a quien se le asigne la responsabilidad de Coordinador de Grupo
Interno de Trabajo, ademas de las funciones propias del cargo, deberd cumplir con las siguientes
actividades.

1. Hacer la requisicion de bienes devolutivos y de consumo que se requieran en la dependencia.

2. Orientar, dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas a su Grupo
Interno de Trabajo.

3. Programar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal a su cargo.

4. Efectuar la evaluacion de desempefio laboral para los servidores publicos con derechos de
carrera a su cargo, de acuerdo con la normatividad vigente.

TITULOIII.

DISPOSICIONES FINALES.

ARTICULO 10. SOCIALIZACION. Ordenar a la Direccion de Gestion Humana que a través
del medio que considere idoneo, dé a conocer a los servidores publicos las funciones y
competencias determinadas en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
ICBF, para los respectivos empleos.

PARAGRAFO. En los casos en que un servidor pablico sea ubicado en una dependencia
diferente a donde se venia desempefiando, y ello implique cambio de funciones, se le hara
entrega de las mismas, debiendo los jefes inmediatos adelantar las acciones para brindar la
orientacion necesaria al empleado en el cumplimiento de sus funciones. Igual situacién ocurrira
cuando mediante modificacion o adicion del manual aprobado en el presente acto administrativo,
se afecten las funciones establecidas para los diferentes empleos.

ARTICULO 11. REQUISITOS ESPECIALES. Cuando para el desempefio de un empleo se
exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos no podran ser
homologadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando expresamente exista una
disposicion legal que asi lo permita.

PARAGRAFO. Cuando para el desarrollo de una actividad especifica la normatividad exija
licencia, certificacion o autorizacion especial, serd obligatoria su acreditacion como requisito
para la provisién del cargo.

ARTICULO 12. DEPARTAMENTO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA



CATALINA. En cumplimiento del articulo 42 de la Constitucion Politica, desarrollado mediante
Decretos 2762 de 1991 y 2171 de 2001, para desemperfiar un cargo en el Departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, debera contar con los requisitos de
residencia correspondientes, segun disposiciones de la Oficina de Control de Circulacion y
Residencia, O.C.C.R E.

PARAGRAFO. De conformidad con lo establecido en el articulo 45 de la Ley 47 de 1993, los
empleados publicos que ejerzan sus funciones dentro del territorio del Departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina y tengan relacién directa con el
publico, deberan hablar los idiomas castellano e inglés.

ARTICULO 13. ENFOQUE DIFERENCIAL. Cuando para el desempefio de las funciones de
un cargo profesional, la Direccion Regional considere que es exigida capacidad para la
comunicacion oral y/o escrita con poblaciones que requieran enfoque diferencial por lenguaje, se
tendra en cuenta este requisito, el cual debe ser previamente verificado por el Director Regional.

ARTICULO 14. PUBLICACION. Ordenar a la Oficina Asesora de Comunicaciones la
publicacién de la presente resolucion junto con sus anexos en la intranet y en la pagina web del
ICBF.

ARTICULO 15. VIGENCIA. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
publicacién en el Diario Oficial y deroga las Resoluciones 4500 de 2016, 5300 de 2016,
Resolucion 7747 de 2017 y Resolucion 11500 2017.

PARAGRAFO TRANSITORIO. Para la provision de los empleos sobre los cuales se hubiere
abierto un concurso abierto de méritos con anterioridad a la vigencia del presente acto
administrativo, se aplicaran los requisitos establecidos en el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales vigente a la fecha de su apertura.

Publiquese y cumplase.
Dada en Bogota, D. C., a 13 de marzo de 2019.
La Directora General,

Juliana Pungilupi.

Disposiciones analizadas por Avance Juridico Casa Editorial Ltda.
Normograma del Ministerio de Relaciones Exteriores

ISSN 2256-1633

Ultima actualizacion: 31 de agosto de 2019



@n il ;‘ TﬂDﬂSPﬂR
NUEW PAlS



