RESOLUCION 3969 DE 2015

(junio 18)

<Fuente: Archivo interno entidad emisora>

INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR - ICBF
<Esta norma no incluye analisis de vigencia>

<NOTA DE VIGENCIA: Resolucion derogada por el articulo 12 de la Resolucion 4500 de
2016>

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

Resumen de Notas de Vigencia

NOTAS DE VIGENCIA:

MODIFICACIONES NO INCLUIDAS EN EL MANUAL:

- Resolucién derogada por el articulo 12 de la Resolucion 4500 de 20 de mayo de 2016, 'por
la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

- Modificada por la Resolucion 4666 de 9 de junio de 2015, 'por la cual se ajusta el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de algunos empleos de la planta de
personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar adoptado mediante Resolucion No.
3969 del 18 de junio de 2015".

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

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

CONSIDERANDO

Que mediante Resolucién No. 8484 del 26 de septiembre de 2013 se establecié el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar “Cecilia de la Fuente de Lleras”.

Que el Decreto No. 1083 del 26 de mayo de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”, dispone que para la determinacion de las
disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacion de éstas conforme la
clasificacion determinada en los nucleos béasicos del conocimiento, que contengan las disciplinas
académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de
Informacion de la Educacion Superior - SNIES.



Que el citado Decreto No. 1083 de 2015, en el articulo 2.2.2.6.2, establece el contenido minimo
del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales y en el articulo 2.2.2.7.5
Ibidem, dispone el término en el cual los érganos y entidades del orden nacional deberan ajustar
los manuales especificos de funciones y de competencias laborales.

Que atendiendo las nuevas disposiciones establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015, se hace
necesario actualizar el Manual 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”, actualizacion que se hara por etapas.

Que se hace necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la Planta de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar "Cecilia de
la Fuente de Lleras” atendiendo lo previsto en el Decreto No. 1083 de 2015, para los empleos del
nivel Asesor.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. <Resolucién derogada por el articulo 12 de la Resolucion 4500 de
2016> Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para los empleos
que integran el nivel asesor del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar “Cecilia de la Fuente
de Lleras", cuyas funciones deberan ser cumplidas con criterios de eficiencia y eficacia en orden
al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan al ICBF,
segun el “Anexo Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de
la Planta de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de la Fuente de
Lleras - Nivel Asesor”, que hace parte integral del presente acto administrativo.

PARAGRAFO. Adicional a las funciones contenidas en el “Anexo Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de la Fuente de Lleras - Nivel Asesor”, y con el fin de
articular el Sistema Integrado de Gestion, los empleos del nivel asesor cumpliran las siguientes
funciones:

1. Asesorar la implementacién del modelo de planeacion y gestion de la entidad de acuerdo con
las metodologias, procedimientos y normativa vigente.

2. Asesorar en la gestion de riesgos en los procesos que son de su competencia.

3. Orientar la mejora continua optimizando y aumentando la calidad en los procesos que son de
su competencia.

ARTICULO SEGUNDO. <Resolucién derogada por el articulo 12 de la Resolucion 4500
de 2016> EI Director de Gestion Humana entregara a cada servidor publico copia de las
funciones y competencias determinadas en el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales ICBF - Nivel Asesor, para el respectivo empleo. Cuando un servidor publico sea
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante modificacion
del Manual se afecten las establecidas para los empleos, se le hara entrega de las nuevas
funciones al servidor publico y los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado
en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO TERCERO. <Resolucion derogada por el articulo 12 de la Resolucion 4500 de



2016> 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 compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando
las leyes asi lo establezcan.

ARTICULO CUARTO. <Resolucién derogada por el articulo 12 de la Resolucion 4500
de 2016> La Oficina Asesora de Comunicaciones procedera a la publicacion de la presente
resolucion junto con el “Anexo Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la Planta de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de la
Fuente de Lleras - Nivel Asesor, en la pagina web de la entidad cuya direccion electronica es
www.icbf.gov.co.

ARTICULO QUINTO. <Resolucién derogada por el articulo 12 de la Resolucion 4500 de
2016> La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y modifica lo pertinente
al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales ICBF, de los empleos del nivel
Asesor contenidos en las Resoluciones No. 8484 y No. 9047 del 2013.

COMUNIQUESE, Y CUMPLASE,

Dada en Bogota D.C., a los 18 JUN. 2015
CRISTINA PLAZAS MICHELSEN
Directora General

“ANEXO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO COLOMBIANO
DE BIENESTAR FAMILIAR CECILIA DE LA FUENTE DE LLERAS — NIVEL ASESOR”.

<Esta norma no incluye analisis de vigencia>

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional

Denominacion del Jefe de Oficina Asesora

Empleo:

Cddigo: 1045 Grado: 16
NUmero de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato

I1. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora Juridica
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar juridicamente a la Direccion General del Instituto y demés dependencias para lograr
que la funcion misional y administrativa de la entidad se ejerza de conformidad con la



Constitucion Politica, la ley, normas y procedimientos vigentes.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. asesorar al Director General en la organizacién de los asuntos juridicos relativos a la
representacion judicial y en la unificacion y coordinacion de criterios juridicos sobre materias en
que se vea comprometida la posicion, derechos o intereses del Instituto.

2. Efectuar el control de legalidad de los actos administrativos que debe suscribir el Director
General.

3. Asesorar al Director General en la elaboracion de los proyectos de ley y decretos que se vayan
a presentar a las instancias correspondientes, asi como los acuerdos y resoluciones que deba
suscribir el ICBF.

4. Conceptuar sobre los asuntos de contenido juridico que de oficio considere pertinente o que
sometan a su consideracion las dependencias de la Entidad.

5. Asistir a las demas Dependencias del Instituto en el tramite y solucién de los asuntos de
caracter legal que se presenten en su gestion.

6. Formular las recomendaciones juridicas dirigidas al fortalecimiento de los Programas del
Instituto y unificar los criterios juridicos cuando existan divergencias de interpretacion entre
diversas Dependencias.

7. Liderar la Compilacion y difusion de la normativa y la jurisprudencia, y la unidad doctrinaria
en su interpretacion, en todos los asuntos de competencia e interés del Instituto.

8. Dirigir la atencién de las diligencias de caracter extrajudicial, judicial y administrativo en las
cuales deba ser parte el Instituto, y velar porque se mantenga actualizada la informacion sobre el
estado de las demandas instauradas contra o por la Entidad.

9. Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el proceso de jurisdiccion coactiva y
efectuar por este proceso el cobro de las multas impuestas a favor del Instituto por las
autoridades competentes, y hacer efectivos ante las autoridades judiciales los derechos de crédito
a su favor, velando por que los tramites se desarrollen de acuerdo con las normas vigentes.

10. Coordinar y asesorar juridicamente las actuaciones en que el Instituto tenga interés por razon
de su vocacion hereditaria o respecto de bienes vacantes y mostrencos, y mantener actualizada la
informacion.

11. Dirigir la definicion y hacer seguimiento a las metas, planes de accion e Indicadores de la
Oficina, en coordinacion con la Direccion de Planeacion y Control de Gestion y, el plan de
compras y plan de contratacion, en coordinacion con la Direccion Contratacion y la Direccion de
Abastecimiento.

12. Coordinar con las Direcciones Regionales las actividades que sean de su competencia, en
trabajo conjunto con la Oficina de Gestion Regional.

13. Dirigir la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién, en
coordinacion con la Direccion de Planeacion y Control de Gestion.

14. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.



15. Rendir informes de seguimiento y gestion de los procesos a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Estatal

2. Cddigo de Infancia y Adolescencia

3. Derecho Constitucional

4. Derecho administrativo

5. Marco normativo vigente que competa a la actuacion del Instituto.
6. Principios de hermenéutica e interpretacion juridica.

7. Politica publica en materia de nifios, nifias, adolescentes, familias y comunidades.
8. Fundamentos de administracion publica y gerencia publica.

9. Normas Tecnicas de Calidad

10. Sistemas Integrados de Gestion

11. Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-- Orientacion a resultados -- Experticia profesional

-- Orientacién al usuario y al -- Conocimiento del entorno

ciudadano -- Construccion de relaciones
-- Transparencia -- Iniciativa

-- Compromiso con la
organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplinas académicas  Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
del nucleo bésico de conocimiento en: profesional relacionada.
-- Derecho y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos contemplados
por la Ley.



ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplinas académicas

del nucleo bésico de conocimiento en: Sesenta y uno (61) meses de experiencia
-- Derecho y afines profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos contemplados
por la Ley.

I1. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Comunicaciones
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y orientar a la Direccion General en la formulacién de politicas, planes, programas y
proyectos en materia de comunicacion y manejo de imagen corporativa del ICBF, acordes con el
cumplimiento de la mision y objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director General en la formulacion, implementacion y evaluacion del plan
estratégico de comunicaciones de la Entidad.

2. Asesorar al Director General en la politica de promocion y posicionamiento de la imagen
institucional.

3. Asesorar en el disefio y desarrollo de contenidos y estrategias de comunicacion dirigidos a la
comunidad y en particular a los beneficiarios de los programas del ICBF y a colaboradores del
mismao.

4. Dirigir, coordinar y programar la produccion y emision de las comunicaciones del Instituto en
radio, television, medios impresos, digitales, prensa y en eventos.

5. Asistir a las dependencias en el proceso editorial, acompafiamiento técnico y audiovisual de
las piezas comunicativas del ICBF.

6. Liderar las relaciones del Instituto con los medios de comunicacién comunitarios, locales,
regionales, nacionales e internacionales.

7. Asesorar a las dependencias del Instituto en el manejo de la imagen de la entidad y la
realizacion de eventos.

8. Implementar esquemas de comunicaciones internas y orientar el desarrollo de los contenidos
de laintranet y la web.

9. Dirigir la definicidn y hacer seguimiento a las metas, planes de accién e Indicadores de la
Oficina, en coordinacion con la Direccion de Planeacion y Control de Gestion y, el plan de
compras y plan de contratacién, en coordinacion con la Direccion Contratacion y Direccion de



Abastecimiento.

10. Coordinar con las Direcciones Regionales las actividades que sean de su competencia, en
trabajo conjunto con la Oficina de Gestion Regional.

11. Dirigir la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion, en
coordinacion con la Direccion de Planeacion y Control de Gestion.

12. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
13. Rendir informes de seguimiento y gestion de los procesos a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Codigo de Infancia y Adolescencia

3. Estructura del Estado

4. Principios basicos de Gerencia Publica.

5. Estrategias de comunicacion, relaciones pablicas e interinstitucionales.

6. Fundamentos de los diferentes tipos de comunicacion (impresa, digital y audiovisual).
7. Principios bésicos de politicas publicas en materia de comunicaciones e imagen corporativa.
8. Propiedad intelectual o derechos de autor.

9. Redaccion periodistica.

10. Disposiciones de Gobierno en Linea.

11. Gestion de planes y proyectos

12. Modelo estandar de Control Interno.

13. Sistema Integrado de Gestion.

14. Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-- Orientacion a resultados -- Experticia profesional

-- Orientacion al usuario y al ciudadano -- Conocimiento del entorno

-- Transparencia -- Construccion de relaciones
-- Compromiso con la organizacion -- Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA



FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplinas académicas Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
del nucleo bésico de conocimiento en: profesional relacionada.

-- Comunicacién social, Periodismo y afines
-- Publicidad y afines

-- Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos contemplados
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplinas académicas Sesenta y uno (61) meses de experiencia
del nucleo bésico de conocimiento en: profesional relacionada.

-- Comunicacion social, Periodismo y afines
-- Publicidad y afines

-- Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos contemplados
por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020 Grado: 15
Numero de Cargos: 1 (Planta Global)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL
Direccion General

Subdireccién General



Secretaria General

Direcciones y Subdirecciones (nivel nacional)
Direcciones Regionales

Oficinas

Oficinas Asesoras

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Dependencia y a las demas areas en la formulacion, disefio, articulacion,
seguimiento y control de las politicas, lineamientos, planes, programas y proyectos, propios de
las dependencias; velando porque se cumplan los objetivos y metas establecidos en el plan
estratégico del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar técnicamente en el disefio y desarrollo de la politica institucional en las areas, asi
como la formulacion y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de cada
dependencia, de acuerdo con los protocolos institucionales.

2. Realizar investigaciones, diagndsticos, estudios y presentar informes al Jefe de la Dependencia
y a otras instancias de la organizacion, de acuerdo con las necesidades de la dependencia y de la
entidad.

3. Revisar, analizar y evaluar técnicamente los documentos institucionales elaborados por las
dependencias de la Entidad y enviados al jefe de la Dependencia que le sean asignados de
acuerdo a las directrices impartidas teniendo en cuenta las normas y politicas vigentes.

4. Asesorar al jefe de la Dependencia en la coordinacion y comunicacién con otras entidades del
orden nacional y territorial, con el fin de garantizar el desarrollo eficiente de las politicas, planes,
programas y proyectos de interés para el sector.

5. Asesorar al jefe de la Dependencia en la orientacion, coordinacion, seguimiento y control de la
gestion de las areas y de los procesos de caracter técnico y administrativo que tenga a cargo de la
Dependencia, teniendo en cuenta las normas y politicas vigentes.

6. Disefiar estrategias que permitan superar puntos criticos de proyectos en ejecucion, teniendo
en cuenta las politicas y objetivos estratégicos institucionales.

7. Articular y hacer seguimiento al cumplimiento de las decisiones adoptadas en las reuniones
internas y juntas o comités de caracter oficial a las cuales asista el Jefe de la Dependencia o su
delegado y que sean de su competencia.

8. Asesorar al jefe de la Dependencia en la celebracion y ejecucion de los convenios que adelante
la Entidad con otras entidades del orden Nacional e Internacional, de acuerdo a las directrices
impartidas para este fin.

9. Absolver consultas, emitir conceptos y prestar asistencia en asuntos de competencia de la
Dependencia enmarcado en las normas y politicas vigentes.



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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia

2. Estructura del Estado

3. Cddigo de Infancia y Adolescencia

4. Plan Nacional de Desarrollo

5. Politica Publica de Bienestar Familiar

6. Principios basicos de Administracion Pablica

7. Elementos basicos de Planeacion Estratégica

8. Principios bésicos de Contratacion Publica

9. Principios basicos de finanzas y presupuesto publico
10. Modelo estandar de Control Interno

11. Sistema Integrado de Gestién

12. Fundamentos en formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos y programas
13. Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-- Orientacidn a resultados -- Experticia profesional

-- Orientacion al usuario y al ciudadano -- Conocimiento del entorno

-- Transparencia -- Construccion de relaciones
-- Compromiso con la organizacion -- Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA



FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplinas académicas  Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
del ndcleo bésico de conocimiento en: profesional relacionada.
-- Administracion

-- Contaduria Publica

-- Economia

-- Derecho y afines

-- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

-- Psicologia

-- Sociologia, Trabajo Social y afines

-- Antropologia, Artes Liberales

-- Comunicacion social, Periodismo y afines

-- Ingenieria Industrial y afines

-- Medicina

-- Nutricién y Dietética

-- Educacion

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos contemplados
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplinas académicas  Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
del nucleo bésico de conocimiento en: profesional relacionada.

-- Administracion

-- Contaduria Publica

-- Economia

-- Derecho y afines

-- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
-- Psicologia

-- Sociologia, Trabajo Social y afines

-- Antropologia, Artes Liberales

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

-- Medicina

-- Nutricién y Dietética

-- Educacion

Titulo de posgrado en la modalidad de



especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos contemplados
por la Ley.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional

Denominacion del Asesor

Empleo:

Caodigo: 1020 Grado: 16

1 (Planta Global) 1 (Planta Global)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato

II. AREA FUNCIONAL

Direccion General

Subdireccion General

Secretaria General

Direcciones y Subdirecciones (nivel nacional)
Direcciones Regionales

Oficinas

Oficinas Asesoras

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Dependencia y a las demaés areas en la formulacion, disefio, articulacion,
seguimiento y control de las politicas, lineamientos, planes, programas y proyectos, propios de
las dependencias; velando porque se cumplan los objetivos y metas establecidos en el plan
estratégico del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar técnicamente en el disefio y desarrollo de la politica institucional en las areas, asi
como la formulacion y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de cada
dependencia, de acuerdo con los protocolos institucionales.

2. Realizar investigaciones, diagnosticos, estudios y presentar informes al Jefe de la Dependencia
y a otras instancias de la organizacion, de acuerdo con las necesidades de la dependencia y de la
entidad.

3. Revisar, analizar y evaluar técnicamente los documentos institucionales elaborados por las



dependencias de la Entidad y enviados al jefe de la Dependencia que le sean asignados de
acuerdo a las directrices impartidas teniendo en cuenta las normas y politicas vigentes.

4. Asesorar al jefe de la Dependencia en la coordinacion y comunicacion con otras entidades del
orden nacional y territorial, con el fin de garantizar el desarrollo eficiente de las politicas, planes,
programas y proyectos de interés para el sector.

5. Asesorar al jefe de la Dependencia en la orientacion, coordinacién, seguimiento y control de la
gestion de las areas y de los procesos de caracter técnico y administrativo que tenga a cargo de la
Dependencia, teniendo en cuenta las normas y politicas vigentes.

6. Disefiar estrategias que permitan superar puntos criticos de proyectos en ejecucion, teniendo
en cuenta las politicas y objetivos estratégicos institucionales.

7. Articular y hacer seguimiento al cumplimiento de las decisiones adoptadas en las reuniones
internas y juntas o comités de caracter oficial a las cuales asista el Jefe de la Dependencia o su
delegado y que sean de su competencia.

8. Asesorar al jefe de la Dependencia en la celebracion y ejecucion de los convenios que adelante
la Entidad con otras entidades del orden Nacional e Internacional, de acuerdo a las directrices
impartidas para este fin.

9. Absolver consultas, emitir conceptos y prestar asistencia en asuntos de competencia de la
Dependencia enmarcado en las normas y politicas vigentes.

10. Asistir en representacion del Instituto a reuniones, consejos, juntas, comités y eventos de
caracter oficial por delegacion del Jefe de la Dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia

2. Estructura del Estado

3. Cadigo de Infancia y Adolescencia

4. Plan Nacional de Desarrollo

5. Politica Publica de Bienestar Familiar

6. Principios basicos de Administracion Publica

7. Elementos basicos de Planeacion Estratégica

8. Principios bésicos de Contratacion Publica

9. Principios bésicos de finanzas y presupuesto publico
10. Modelo estandar de Control Interno

11. Sistema Integrado de Gestion



12. Fundamentos en formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos y programas
13. Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-- Orientacion a resultados -- Experticia profesional

-- Orientacion al usuario y al -- Conocimiento del entorno

ciudadano -- Construccion de relaciones
-- Transparencia -- Iniciativa

-- Compromiso con la
organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplinas Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
académicas del nucleo basico de conocimiento profesional relacionada.
en:

-- Administracion

-- Contaduria Publica

-- Economia

-- Derecho y afines

-- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
-- Psicologia

-- Sociologia, Trabajo Social y afines

-- Antropologia, Artes Liberales

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

-- Medicina

-- Nutricién y Dietética

-- Educacion

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley.

ALTERNATIVA



FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplinas académicas  Sesenta y uno (61) meses d profesional
del ndcleo bésico de conocimiento en: relacionada

-- Administracion

-- Contaduria Publica

-- Economia

-- Derecho y afines

-- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
-- Psicologia

-- Sociologia, Trabajo Social y afines

-- Antropologia, Artes Liberales

-- Comunicacién social, Periodismo y afines
-- Ingenieria Industrial y afines

-- Medicina

-- Nutricién y Dietética

-- Educacion

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos contemplados

por la Ley.

I. IDENIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Nacional

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020 Grado: 16

NUmero de cargos: 9

Dependencia: Despacho del <sic>Direccion General
Cargo del Jefe Inmediato Director General

I1. AREA FUNCIONAL
Direccion General
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccidon General y a las areas misionales y de apoyo, en la formulacion, disefio,
articulacion, seguimiento y control de las politicas, lineamientos, planes, programas y proyectos,
en materia de primera infancia, nifiez y adolescencia, familia, y comunidades; asi como en la
definicidn de politicas de articulacion interinstitucional al interior del sector de la Inclusion
Social y Reconciliacion y con otros sectores, velando porque se cumplan los objetivos y metas
establecidos en el plan estratégico del Instituto.



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar técnicamente en el disefio y desarrollo de la politica institucional en las areas, asi
como la formulacion y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de cada
dependencia, de acuerdo con los protocolos institucionales.

2. Realizar investigaciones, diagnosticos, estudios y presentar informes al Director General y a
otras instancias de la organizacion, de acuerdo con las necesidades de la dependencia 'y de la
entidad.

3. Revisar, analizar y evaluar técnicamente los documentos institucionales elaborados por las
dependencias de la Entidad y enviados al Despacho del Director General que le sean asignados
de acuerdo a las directrices impartidas y teniendo en cuenta las normas y politicas vigentes.

4. Asesorar al Director General en la aplicacion de las acciones para promover la articulacion del
Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion con las autoridades territoriales para
la eficiente implementacion de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos.

5. Asesorar al Director General en la coordinacion y comunicacion con otras entidades del orden
nacional y territorial, con el fin de garantizar el desarrollo eficiente de las politicas, planes,
programas y proyectos de interés para el sector.

6. Asesorar al Director General en la coordinacion de la agenda estratégica de la entidad,
teniendo en cuenta eventos de interés para la mision y objetivos del Instituto.

7. Asesorar al Director General en la orientacién, coordinacion, seguimiento y control de la
gestion de las dependencias y de los procesos de caracter técnico y administrativo que tenga a
cargo de la entidad, teniendo en cuenta las normas y politicas vigentes.

8. Hacer seguimiento y control a los objetivos estratégicos de la entidad de acuerdo con
metodologias establecidas, en los tableros de control.

9. Disefiar estrategias que permitan superar puntos criticos de proyectos en ejecucion, teniendo
en cuenta las politicas y objetivos estratégicos institucionales.

10. Articular y hacer seguimiento al cumplimiento de las decisiones adoptadas en las reuniones
internas y juntas o comités de caracter oficial a las cuales asista el Director General o su delegado
Y que sean de su competencia.

11. Asesorar al Director General en la celebracion y ejecucion de los convenios que adelante la
Entidad con otras entidades del orden Nacional e Internacional, de acuerdo a las directrices
impartidas para este fin.

12. Absolver consultas, preparar conceptos y prestar asistencia en asuntos de competencia de la
Direccion General enmarcado en las normas y politicas vigentes.

13. Asistir en representacion del Instituto a reuniones, consejos, juntas, comités y eventos de
caracter oficial por delegacion del Director General.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES



1. Constitucion Politica de Colombia

2. Estructura del Estado

3. Cadigo de Infancia y Adolescencia

4. Plan Nacional de Desarrollo

5. Politica Publica de Bienestar Familiar

6. Principios basicos de Administracion Publica

7. Elementos basicos de Planeacion Estratégica

8. Principios bésicos de Contratacion Publica

9. Principios basicos de finanzas y presupuesto publico
10. Modelo estandar de Control Interno

11. Sistema Integrado de Gestidn

12. Fundamentos en formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos y programas
13. Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-- Orientacidn a resultados -- Experticia profesional

-- Orientacion al usuario y al ciudadano -- Conocimiento del entorno

-- Transparencia -- Construccion de relaciones
-- Compromiso con la organizacion -- Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplinas académicas Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
del ndcleo bésico de conocimiento en: profesional relacionada.

-- Administracion

-- Contaduria Publica

-- Economia

-- Derecho y afines

-- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
-- Psicologia

-- Sociologia, Trabajo Social y afines

-- Antropologia, Artes Liberales

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

-- Medicina



-- Nutricion y Dietética

-- Educacion

-- Arquitectura y afines

-- Ingenieria civil y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos contemplados
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplinas académicas Sesenta y uno (61) meses de experiencia
del nucleo bésico de conocimiento en: profesional relacionada.

-- Administracion

-- Contaduria Pdblica

-- Economia

-- Derecho y afines

-- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
-- Psicologia

-- Sociologia, Trabajo Social y afines

-- Antropologia, Artes Liberales

-- Comunicacién social, Periodismo y afines
-- Ingenieria Industrial y afines

-- Medicina

-- Nutricién y Dietética

-- Educacion

-- Arquitectura y afines

-- Ingenieria civil y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos contemplados
por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO



Nivel: Nacional

Denominacion del Empleo: Asesor

Codigo: 1020 Grado: 18

Numero de Cargos: 4

Dependencia: Despacho del Direccion General
Cargo del Jefe Inmediato Director General

I1. AREA FUNCIONAL
Direcciéon General
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccidn General y a las areas misionales, en la formulacién, disefio, articulacion,
seguimiento y control de las politicas, lineamientos, planes, programas y proyectos, en materia de
primera infancia, nifiez y adolescencia, familia, y comunidades; asi como en la definicién de
politicas de articulacion interinstitucional al interior del sector de la Inclusién Social y
Reconciliacion y con otros sectores, velando porque se cumplan los objetivos y metas
establecidos en el plan estratégico del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer recomendaciones de politica publica en materia de proteccion de la primera infancia,
nifiez, adolescencia, familia y comunidades, teniendo en cuenta tendencias, evaluaciones y
diagnosticos, con miras a mejorar y fortalecer los procesos misionales y programas sociales de la
entidad.

2. Asesorar técnicamente en el disefio y desarrollo de la politica institucional en las areas, asi
como la formulacion y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de cada
dependencia, de acuerdo con los protocolos institucionales.

3. Asesorar al Director General en la elaboracidn de estudios especializados de interés para la
Entidad, con el fin de presentar elementos de juicio confiables para la toma de decisiones, asi
como garantizar la eficiente implementacién y desarrollo de politicas.

4. Revisar, analizar y evaluar técnicamente los documentos institucionales elaborados por las
dependencias de la Entidad y enviados al Despacho del Director General que le sean asignados
de acuerdo a las directrices impartidas y a las normas y politicas vigentes.

5. Asesorar al Director General en la aplicacion de las acciones para promover la articulacion del
Sector Administrativo de Inclusidn Social y Reconciliacion con las autoridades territoriales para
la eficiente implementacion de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos.

6. Fortalecer las relaciones estratégicas con actores publicos y privados de los niveles
internacional, nacional, regional y local teniendo en cuenta prioridades institucionales y politicas.

7. Asesorar al Director General en la coordinacion de la agenda estratégica de la entidad,
teniendo en cuenta eventos de interés para la mision y objetivos del Instituto.

8. Asesorar al Director General en la orientacion, coordinacion, seguimiento y control de la
gestion de las dependencias y de los procesos de carécter técnico y administrativo que tenga a



cargo de la entidad, teniendo en cuenta las normas y politicas vigentes.

9. Hacer seguimiento y control a los objetivos estratégicos de la entidad de acuerdo con
metodologias establecidas, en los tableros de control.

10. Disefar estrategias que permitan superar puntos criticos de proyectos en ejecucion teniendo
en cuenta las politicas y objetivos estratégicos institucionales.

11. Articular y hacer seguimiento al cumplimiento de las decisiones adoptadas en las reuniones
internas y juntas o comités de carécter oficial a las cuales asista el Director General o su delegado
y gue sean de su competencia.

12. Asesorar al Director General en la celebracidn y ejecucion de los convenios que adelante la
Entidad con otras entidades del orden nacional e internacional, de acuerdo a las directrices
impartidas para este fin.

13. Absolver consultas, preparar conceptos y prestar asistencia en asuntos de competencia de la
Direccion General enmarcado en las normas y politicas vigentes.

14. Asistir en representacion del Instituto a reuniones, consejos, juntas, comités y eventos de
caracter oficial por delegacion del Director General.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia

2. Estructura del Estado

3. Cadigo de Infancia y Adolescencia

4. Plan Nacional de Desarrollo

5. Politica Publica de Bienestar Familiar

6. Principios basicos de Administracion Publica

7. Elementos basicos de Planeacion Estratégica

8. Principios bésicos de Contratacion Publica

9. Principios bésicos de finanzas y presupuesto publico
10. Modelo estandar de Control Interno

11. Sistema Integrado de Gestion

12. Fundamentos en formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos y programas
13. Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES

-- Orientacion a resultados

-- Orientacion al usuario y al ciudadano
-- Transparencia

-- Compromiso con la organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
-- Experticia profesional

-- Conocimiento del entorno

-- Construccion de relaciones
-- Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en disciplinas académicas
del nucleo bésico de conocimiento en:

-- Administracion

-- Contaduria Publica

-- Economia

-- Derecho y afines

-- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
-- Psicologia

-- Sociologia, Trabajo Social y afines

-- Antropologia, Artes Liberales

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

-- Medicina

-- Nutricién y Dietética

-- Educacion

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos contemplados
por la Ley.

ALTERNATIVA

EXPERIENCIA

Cincuenta y nueve (59) meses de experiencia
profesional relacionada.



FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplinas académicas Setenta y uno (71) meses de experiencia

del ndcleo bésico de conocimiento en: profesional relacionada.

-- Administracion

-- Contaduria Publica

-- Economia

-- Derecho y afines

-- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
-- Psicologia

-- Sociologia, Trabajo Social y afines

-- Antropologia, Artes Liberales

-- Comunicacién social, Periodismo y afines
-- Ingenieria Industrial y afines

-- Medicina

-- Nutricién y Dietética

-- Educacion

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos contemplados
por la Ley.
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