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RESOLUCION'NUMERO 000 73 5 peL U7 NOV2018

Por la cual-se deroga la Resolucion No. 000598 de 2016, y se modifica el Manual Especifico-de
Funciones y Competencias Laborales de los empleados de la Planta de Personal del Instituto
Colombiano para la Evaluacién de la Educacion — iICFES

LA DIRECTORA GENERAL (E) DEL INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA
EDUCACION - ICFES,

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias y en especial las conferidas a través del articulo 9 del
Decreto 5014 de 2009, el articulo 2.2.2.6.1. del Decreto 1083 de 2015 y el Decreto No. 17474 del 02 de
noviembre de 2018 expedido por el Ministerio de Educacién Nacional, y

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que: “No habra empleo que no tenga
funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de carédcter remunerado se requiere que estén
contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente.”

Que la Ley 909 de 2004 establece que las entidades deben expedir sus manuales especificos de funciones,
requisitos minimos y competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional y las competencias
~ comunes y comportamentales de los empleos que forman la planta de personal.

Que a través de la Ley 1324 del 13 de julio de 2009, se transformé el ICFES en una Empresa estatal de caracter
social del sector Educacién Nacional, entidad publica descentralizada del orden nacional, de naturaleza especial,
con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio, vinculada al Ministerio de Educacién

Nacional.

Que por medio del Decreto 5014 de 2009, se modificé la estructura interna del Instituto Colombiano de Evaluacion
de la Educacion - ICFES y se fijaron las funciones de sus Dependencias, y a través del Decreto 5016 de 2009 se

aprob¢ la modificacion de la planta de personal.

Que el articulo 2.2.2.6.1. del Decreto 1083 de 2015, establece: “(...) La adopcion, adicion, modificacion o
actualizacién del manual especifico se efectuaré mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad,
de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Que corresponde al Director General del Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES, expedir
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, correspondiente a los empleos de la planta de
personal de la Entidad, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Que en virtud de lo anterior, el Director General del Instituto expidié la Resolucion No. 000598 de 2016, a través de
la cual modificd el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del Instituto, para los empleos que
conforman la planta de personal establecida en el Decreto 5016 de 2009, y el anexo que hace parte integral del
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Por la.cual se deroga la Resolucion No. 000598 de 2016, y se modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los empleados de la Planta de Personal del Instituto
Colombiano para la Evaluacion de la Educacion — ICFES

mencionado acto administrativo y que contiene cada una de las fichas de funciones establecidas para cada uno de
los empleos de la planta.

Que el mencionado acto administrativo ha sido modificado por medio de las Resoluciones No. 000824 del 29 de
noviembre de 2016, 000362 del 20 de junio de 2017, 000630 del 13 de septiembre de 2017, 000009 del 11 de enero
de 2018 y 000125 del 01 de febrero de 2018, y adicionado por medio de la Resoluciones No. 000222 del 20 de abril
de 2017, 000295 del 25 de mayo de 2017, 000428 del 13 de julio de 2017, 000575 del 30 de agosto de 2017,
000874 del 27 de diciembre de 2017, 000009 de 11 de enero de 2018, 000125 de 01 de febrero de 2018, 000579
de 07 de septiembre de 2018 y 000666 de 09 de octubre de 2018.

Que en razén a la expedicion del Decreto 815 de 08 de mayo de 2018, por medio del cual se resolvid, modificar el
Decreto 1083 de 2015 (Unico reglamento del Sector de Funcién Publica), en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos, y a la expedicion de las
Resoluciones Nos. 0629 y 0667 del 19 de julio y 03 de agosto de 2018, por las cuales se determinaron las
competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formacion técnica profesional,
tecnologica y profesional o universitaria archivista, y la adopcion del catalogo de competencias funcionales para las
areas o procesos fransversales de las entidades publicas, respectivamente, es necesario modificar el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales del Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion -
ICFES, adaptando cada una de las fichas dispuesta para cada uno de los empleos que conforman la Planta de
Personal del Instituto a las normas antes mencionadas.

En mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para los
empleos que conforman la planta de personal del Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion -
ICFES, establecida en el Decreto 5016 de 2009, cuyo documento anexo hace parte integral de la misma.

ARTICULO SEGUNDO: La Subdireccion de Talento Humano entregara a los funcionarios, copia de las funciones
y competencias determinadas en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del ICFES, para el
respectivo empleo, en el momento de la posesion o cuando sean ubicados en ofra dependencia que implique
cambio de funciones, o cuando mediante la adopcion o modificacion del manual, se afecten las establecidas para

los empleos.
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Por la cual se deroga la Resolucién No. 000598 de 2016, y se modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los empleados de la Planta de Personal del Instituto
Colombiano para la Evaluacién de la Educacion — ICFES

ARTICULO TERCERO: 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 lo determine la ley.

PARAGRAFO: Ademas de los requisitos exigidos en el presente Manual de Funciones y Competencias Laborales,
se exigira tarjeta profesional o la matricula correspondiente en los casos reglamentados en la ley, cuando para el
desarrollo de una actividad especifica la normatividad exija licencia, certificacion o autorizaciéon especial, sera
obligatoria su acreditacion como requisito para la provisién del cargo.

ARTICULO CUARTO: La experiencia se acreditara mediante la presentacion de constancias escritas, expedidas
por la autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas. Cuando el interesado haya ejercido
su profesion o actividad en forma independiente, la experiencia se acreditara mediante declaracién juramentada
ante notario. '

Las certificaciones de experiencia deberan contener, los siguientes datos:

1. Nombre o razén social de la entidad o empresa.

2. Datos de direccion y teléfono donde opera la empresa o entidad.
3. ldentificacién del cargo o empleo ocupado.

4. Detalle del tiempo de servicio.

5. Relacién de funciones desempefiadas.

6. ldentificacion clara y plena de quien suscribe el documento.

7. Determinacion del horario de trabajo.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesion haya asesorado en el mismo
periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez.

ARTICULO QUINTO: De manera exclusiva, los manuales de funciones y competencias laborales de los empleos
que actualmente se encuentren ocupados por funcionarios que ostenten derechos de carrera administrativa en
encargo, sélo se modificaran en lo relacionado con las competencias comportamentales y no se veran afectados
con la modificacion del manual de funciones, en cuanto a los requisitos minimos exigidos para el desempefio de
los mismos; sin embargo, una vez se dé por finalizado el encargo que le fue otorgado por cualquiera de las causas
contempladas en la ley, el perfil del aspirante al cargo a proveer o encargar se debera estudiar.

ARTICULO SEXTO: El documento anexo denominado “Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion —
ICFES" forma parte integral de la presente resolucion.
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Por.la cual se deroga la Resolucion No. 000598 de 2016, y se modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los empleados de la Planta de Personal del Instituto
Colombiano para la Evaluacién de la Educacion — ICFES
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ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga la Resolucion
No. 000598 de 17 de agosto de 2016, asi como las demés disposiciones que le sean contrarias.

ARTICULO OCTAVO: Publiquese en la pagina web de la entidad y demas medios que contempla la ley de
Gobierno en Linea.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., el dia 0 7 NOV 2018

LILIAM ARO CUBILLOS VARGAS

Directora General (&)

Reviso: Maria Mercedes Corcho Caro
Proyecté: Adriana Moreno _Rog/ Luis Fernando Corredon:){(
et
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DENOMINACION DEL EMPLEO: [ DIRECTOR GENERAL | GRADO: (04 |
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Directivo | NOMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Direccién General

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Direccién General

Dirigir planes, programas y proyectos del Instituto, asi como adoptar politicas educativas con miras al cabal
cumplimiento de la misién, visién y objetivos establecidos en la Entidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

B 4: DESCRIPCTON DE FUNCTONES ESENG S DEL EMPLEO
1. Cumplir y hacer cumplir las normas legales, estatutarias y reglamentarias vigentes y ejecutar las decisiones de la Junta
Directiva.

2. Dirigir, evaluar y controlar el funcionamiento general de la Empresa, de conformidad con las directrices trazadas poria 1
Junta Directiva.

3. Apoyar en coordinacién con el Ministerio de Educacién Nacional, la ejecucidn de la politica que, en materia de evaluacion
de la calidad de la educacion, trace el Gobierno Nacional.

4. Orientar y coordinar la formulacién de planes, programas y proyectos para el adecuado desarrollo de la evaluacién del
Sistema Educativo.

5. Dirigir y coordinar las relaciones intersectoriales e intra-sectoriales de los servicios relacionados con evaluacion del
sistema educativo. .

6. Adelantar las gestiones necesarias para la integracion de las regiones en el desarrollo armdnico del sistema de evaluacién
de la calidad de la educacion.

7. Someter a consideracién de la Junta Directiva el proyecto de presupuesto y una vez expedido, velar por su adecuada
ejecucion,

8. Rendir informes a la Junta Directiva sobre el funcionamiento general de la Empresa y el desarrollo y ejecucién de sus
planes y programas.

9. Celebrar los contratos, ordenar los gastos y expedir los actos que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos y
funciones de la Empresa, con arreglo a las disposiciones legales y estatutarias.

10. Crear y organizar los comités y grupos internos de trabajo que considere necesarios, para el Optimo desarrolio de las
funciones de la Empresa.

11. Nombrar y remover al personal de la Empresa y ejercer en general aquellas funciones relacionadas con la administracién
del personal.

12. Presentar a la Junta Directiva los estados financieros mensuales y los informes adicionales que le soliciten y practicar
para la Junta los estudios especiales que ella ordene.

13. Velar por el adecuado ejercicio del control interno y de gestion de la entidad y propender por el mejoramiento
institucional.

14. Delegar las funciones que considere necesarias para la buena marcha de la Empresa, conforme a la ley y otorgar los
poderes y mandatos necesarios para actuaciones judiciales y administrativas.

15. Asistir en representacidn del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

16. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

17. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

18. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segulin
la normatividad vigente.

19. Velar por la adecuada administracion de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente,
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20. Dar tramite oportuno a‘las peticiones, quejas y/o reclamos tj"ue_j_zpré"‘s,‘en,t’_'en Jos ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente. e ’
21. Proveer de forma oportuna la informacién actualizada, relacionada con la dependencia para su publicacion en la pagina

Web e Intranet.
22. Realizar la supervisién de los contratos que se encuentren en su dependencia.
23. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a |a naturaleza de

las funciones atribuidas al Instituto.

e Planeacién estratégica e Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos

e Administracidn y gestion publica de investigacién y evaluacién educativa
e Politicas publica y sectorial s Inglés intermedio

NIVEL JERARQUI
Aprendizaje continuo I\_/igé?*gzeson:fteecgt;s/?)
Orientacién a resultados PIar?eacic’m
Orientacién al usuario y al ciudadano .
Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del desgrrollo ‘dellas. personas
Adaptacién al cambio Pensarr_n,ento 5|stem|co
Resolucién de conflictos

XPE
s % : ¢ \CADEMICA »iavuany
Titulo profesional en cualqui e los Nticleos Bésicos del
Conocimiento - NBC-, de acuerdo con la clasificacion establecida
en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior

-SNIES-, descritos en el Articulo 2.2.2.4.9 del Decreto No. 1083 2
de 2015.

e

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en | relacionada.
que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.ickes.gov.co € @ICFEScol @) iclescol € icres @ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
Lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Graluita Nacional: 01 8000 51 @535

f



COBIERNG
DE COLOMBIA

00735  07Nwaprg Do DM

ek Satter

MINEDUCACION {CFGS

| DENOMINACION DEL EMPLEO:  [SECRETARIO GENERAL | GRADO: (03

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: | NUMERO DE EMPLEOS: [1
‘UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: ' [ Secretaria General

Direccion General — Secretaria General

Dirigir, definir, implementar y controlar el desarrollo de las politicas administrativas, financieras, del talento humano, del control
interno disciplinario, de la administracién de los bienes y servicios y de la contratacion dentro de la Entidad, para el cumplimiento
de la mision y objetivos institucionales, de acuerdo a la normatividad vigente y a las indicaciones del jefe inmediato.

1. Asesorar aI Director General en la formulacién de polltlcas, normas, conceptos y procedlmlentos para la administracion de Ios
recursos humanos, fisicos y financieros de la empresa.

2. Establecer, d|r|g|r coordinar y controlar las politicas, normas y procedimientos para la administracién de los recursos fisicos,
financieros y el talento humano de la empresa, con criterios de eficiencia y eficacia.

3. Gestionar, administrar y controlar el servicio y tramites con los ciudadanos.

4. Dirigir, controlar y coordinar el Sistema General de Archivo de la empresa.

5. Dirigir y coordinar lo relacionado con la primera instancia de los procesos disciplinarios de los servidores de la empresa, de
conformidad con las normas vigentes.

'| 6. Participar en el proceso de identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan
en la dependencia.

7. Controlar el cumplimiento de las politicas de riesgo de liquidez definidas y aprobadas por la Junta Directiva.

8. Participar en la definicién de la estrategia de tecnologias de soporte para los procesos a cargo de la Direccién General.

9. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

10. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestidn de calidad, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Entidad y la normatividad vigente.

11. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vngente

12. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y esténdares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segin la
normatividad vigente.

13. Velar por la adecuada administraciéon de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

14. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

15. Proveer de forma oportuna la informacion actualizada, relacionada con la dependencia para su publicacién en la pagina Web e
Intranet.

16. Las demés sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las
funciones atribuidas al Instituto

NOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES et
Normatividad en empleo pulblico y carrera admlnlstratlva.
Normatividad en materia de contratacién
Normatividad presupuestal y contable.

Procedimientos de control en manejo de recursos fisicos
Indicadores de gestlon

Cédigo Disciplinario Unico

Estatuto Anticorrupcion

Modelo Esténdar de Control Interno

Sistema de Gestion de Calidad

Planeacmn procesos y procedlmlentos
Admnmstracuon y gestion publica

Organizacion del Estado Colombiano

Gestién administrativa y documental
Normatividad en Derecho laboral administrativo
Politica sectorial

Formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos
Normatividad en recursos humanos

Inglés intermedio
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Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacioén
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos

Atencion al detalle
Visién Estratégica
Trabajo en equipo y colaboracién
Planeacion
Negociacion Comunicacién efectiva
Creatividad e innovacién
Resolucién de conflictos
Manejo eficaz y eficiente de recursos
Direccion y desarrollo de personal
Liderazgo efectivo

Administracién

Derecho y afines

Economia

Ingenieria Industrial y afines
Psicologia

AN N NN

en que la ley lo requiera.

Titulo profesional en los nicleos basicos de conocimiento en:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
&reas relacionadas con las funciones del empleo.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

Para su formulacidn, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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T IBICACION DEL EMPLEQ g
DENOMINACION DEL EMPLEO:  [DIRECTOR TECNICO | GRADO: [03
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Directivo

'UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empieo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: I_Quien ejerza la jefatura de la dependencia
DEPENDENCIA: Direccién de Evaluacidn

: 3P NCIPAL DEL EMPLE

Liderar, planear, organizar y controlar los procesos relacionados con el desarrollo de metodologias para la evaluacién de la

calidad de la educacién, los planes Y programas correspondientes y realizar el andlisis de la informacion y la divulgacién de

los resultados en lenguajes de facil entendimiento para:los diferentes publicos objetivo.
RIS 3 ~ - &

1. Dirigir y controlar la definicién de metodo ogias para la evaluacién de aptitudes, conocimientos y competencias, a través de
instrumentos estandarizados.

2. Dirigir y controlar la elaboracién de los disefios de los instrumentos de evaluacion incluyendo: marcos tedricos, manuales
de construccidn y validacién, manuales de armado, protocolos de aplicacién, manuales de procesamiento y calificacion,
formatos de levantamiento de informacién, documentos de presentacién de instrumentos, gufas de orientacién y reportes e
informes de resultados.

3. Dirigir y controlar la definicién de los aspectos técnicos de los procesos de medicidn.

4, Controlar la calidad de los instrumentos, a partir del anjlisis de los resultados de las aplicaciones, mediante la verificacién
del cumplimiento de los objetivos y aspectos técnicos definidos en el disefio.

5. Validar y proponer modificaciones a los procedimientos de disefio, construccién, armado, aplicacién, calificacién y calibracién
para garantizar mejoras a los mismos.

6. Dirigir y controlar el analisis y publicacién de la informacién relativa a los resultados agregados de los instrumentos de
evaluacion aplicados, para los diferentes puiblicos.

7. Dirigir y controlar la definicién y gestién de estrategias de divulgacion de los resultados de las mediciones para informar la
toma de decisiones y reforzar su comprensién por parte de los distintos actores de Ia comunidad educativa,

8. Prestar asesorias externas en el disefio, el analisis y la divuigacién de resultados de pruebas. :

9. Gestionar y ejecutar proyectos y alianzas que giren en torno a la medicién de aptitudes, conocimientos y competencias, de
acuerdo con el plan estratégico empresarial.

10. Dirigir y controlar el desarrollo de proyectos de innovacién en métodos y tecnologias de medicion de aptitudes,
conocimientos y competencias.

11. Participar en el proceso de identificacién, medicién y contro! de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la dependencia.

12, Participar en el disefio de desarrollos tecnolégicos que mejoren la calidad de los procesos y productos de medicidn
desarroilados por la empresa.

13. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

14. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

15. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

16. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia Yy posterior a su retiro, segin
la normatividad vigente.

17. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

20. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

18. Proveer de forma oportuna la informacién actualizada, relacionada con la dependencia para su publicacién en la pagina
Web e Intranet.

19. Realizar la supervisién de los contratos que se encuentren en su dependencia.

20. Las demds sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES

www.icfes.gov.co €) @ICFEScol @) icfescol & Cres @ICFEScol o Calle 26 No. 69- 7. 6, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia

lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535

“

|  NOMERO DE EMPLEOS: [1 _



GOBIERNG

DE COLCMBLL MINEDLCACION ﬁ%ﬁ

R . " . e Administracion de recursos humanos, t&cni
« Disefio de instrumentos de evaluacién de aptitudes, finanlcieroasc ! icos y

conocimientos y competencias. . |e  Psicometria y estadistica.
¢ Gerencia de proyectos. . Inglés intermedio.

YMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo . .
h .y iderazgo efectivo
Orientacion a resultados L P;r?eacign
O e Tomade deasiones
P Trabaio en e u? o Gestion del desarrollo de las personas
Ada tacJ:i()n al gangbio Pensamiento sistémico
P Resolucién de conflictos

Titulo profesional en cualquiera de los NUcleos Basicos del
Conocimiento - NBC-, de acuerdo con la clasificacién
establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacion Superior -SNIES-, descritos en el Articulo 2.2.2.4.9
del Decreto No. 1083 de 2015.

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en 6
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol | Y ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombic
lineas de atencién al usuario: Bogold (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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DENOMINACION DEL EMPLEO:  [DIRECTOR TECNICO | GRADO: (03— ]
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Directivo | NOMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: I Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Direccién de Produccién y Operaciones

ELAY Y h WR»O: 2 LxDE MPIL

Dirigir, organizar, formular y liderar los aspectos relacionados con la produccidn de pruebas y la logistica necesaria para la
aplicacion de instrumentos de evaluacion, desde el punto de vista de los procesos administrativos, operativos y tecnoldgicos.

T CRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO . .
1. Planear, coordinar y controlar el proceso de desarrollo de instrumentos de evaluacion, desde la construccién de ftems y el
armado de las pruebas hasta la inscripcion, el recaudo de tarifas, la aplicacién, el procesamiento de la informacién, la
calificacién y la publicacién de los resultados.

2. Dirigir y controlar la administracion del banco de pruebas e items, seguin niveles educativos y programas.

3. Disefiar, planear, coordinar y controlar la logistica de la aplicacién de las pruebas.

4. Dirigir y supervisar los operativos de aplicacién de instrumentos de evaluacién.

5. Dirigir, hacer seguimiento, controlar y asignar los procesos de recaudo por concepto de evaluaciones y el registro (inscripcién
y citacién a evaluaciones).

6. Asistir en representacidn del Instituto a reuniones y demads actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

7. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

8. Participar en el proceso de identificacidn, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

9. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asf
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segun
la normatividad vigente.

10. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

12. Proveer de forma oportuna la informacién actualizada, relacionada con la dependencia para su publicacion en la pdagina
Web e Intranet.

13. Realizar la supervision de los contratos que se encuentren en su dependencia.

14. Las demads sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

E CONOCTMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Logistica . > .
. e Administracién de recursos humanos, té

¢  Gerencia de proyectos financieros ursos anos, tecnicos y

: fhglés intermedio e Administracién de datos en grandes volimenes

Contratacién publica y privada

.. - PORNIVEL JERARQUICO
Visién estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos

COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

www.icfes.gov.co € @ICFEScol © icfescol @lCFES &

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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Titulo profesional en cualquiera de los Nucleos Bésicos del
Conocimiento - NBC-, de acuerdo con la clasificacion
establecida_en el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacidn Superior -SNIES-, descritos en el Articulo 2.2.2.4.9
del Decreto No. 1083 de 2015.

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colomblano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES

www.icfes.gov.co € @ICFEScol (&

@B |CFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia

Lineas de atencion al usuario: Bogoro (+57 1) 4841460 - Graluita Nacional: 01 8000 51 9535
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DENOMINACION DEL EMPLEO: | DIRECTOR TECNICO | GRADO: S
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [ Directivo | NOMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Direccién de Tecnologia e Informacién

Planear, dirigir, supervisar y controlar lo referente a la tecnologia informatica de la Empresa, asf como los procesos de
investigacién y desarrollo tecnolégico, implementacion de recursos informéticos, estableciendo y mantenimiento de sistemas
de informacidn, procedimientos administrativos de soporte, procesamiento de datos y mantenimiento de cdmputo y
comunicaciones con el fin de satisfacer las necesidades de soporte informatico de los usuarios.

1. Definir y liderar la implementacién de la estrategia de desarrollo y gestién de tecnologfas de informacién y comunicaciones
para un horizonte de mediano y largo plazo.

2. Coordinar el soporte y apoyo técnico para los equipos, programas y servicios utilizados por las personas de la empresa.

3. Definir y gestionar el desarrollo especifico de aplicaciones y la adquisicién y adopcién de tecnologias de apoyo al disefio y
gestién de pruebas.

4. Dirigir la construccion y administracion de las bases de datos.

5. Definir, coordinar y controlar las politicas, estrategias, procedimientos y actividades de seguridad informatica de la empresa.
6. Participar en el proceso de identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la dependencia.

7. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

8. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

9. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

10. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y esténdares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, seglin
la normatividad vigente.

11. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

12. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

13. Proveer de forma oportuna la informacién actualizada, relacionada con la dependencia para su publicacién en la pagina
Web e Intranet.

14. Realizar la supervisién de los contratos que se encuentren en su dependencia.

15. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las
funciones atribuidas al Instituto.

MIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia de proyectos.

+  Metodologias para el andlisis, disefio y desarrollo de software. | o

e  Procesamiento de datos. e Administracién de recursos humanos, técnicos y
»  Construccién y administracion de bases de datos financieros.

¢  Contratacién publica y privada ¢ Inglés intermedio.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES

lineas de atencion al usuario: Bogold (+57 1) 4841460 - Graiuita Nacional: 01 8000 510535

ICFEScol @ Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
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Aprendizaje continuo
~Qrientacién-a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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Visidn estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos

Desarrollo directivo
Planeacion

Titulo profesional en cualquiera de los Nicleos Basicos del
Conocimiento - NBC-, de acuerdo con la clasificacién
establecida en el Slstema Nacional de Informacion de la
Educacién Superior -SNIES-, descritos en el Articulo
2.2.2.4.9 del Decreto No. 1083 de 2015.

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto-No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion - ICFES

www.icfes.gov.co €3 @ICFEScol @

®) icfescol EHICFES €3 @ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogold - Colombia

Lineas de afencion al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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DENTIFICACION

| DENOMINACION DEL EMPLEO: | SUBDIRECTOR DE AREA :oo o [o2
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Directivo | NUMERO DE EMPLEOS: [1
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubigue el empieo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia
DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Talento Humano

1. Gestionar, administrar y controlar las politicas y los programas orientados al fortalecimiento y desarrollo del talento humano:
programas de formacion y capacitacion; proyectos para la promocion del buen clima organizacional; proyectos de salud ocupacional
y bienestar social. :

2. Coordinar la ejecucién de los procesos de seleccién, vinculacidn, promocion, evaluacién del desempefio, situaciones
administrativas, carrera administrativa, retiro y jubilacién del personal de la empresa.

3. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demés actividades oficiales, cuando sea delegado para elio. 11
4. Participar en el desarrolio y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Entidad y la normatividad vigente.

5. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

6. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi como cumplir
las politicas y estdndares de seguridad de la informacion, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln la normatividad
vigente.

7. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Dar trdmite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

9. Proveer de forma oportuna la informacién actualizada, relacionada con la dependencia para su publicacién en la pagina Web e
Intranet.

10. Realizar la supervisién de los contratos que se encuentren en su dependencia.

11. Las demds sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las
funciones atribuidas al Instituto.

IENTOS BASICOS O ESENCIALES

: Sgﬁr?i:%irggigr:ogggltig: ¢ Desarrollo y gestién del de talento humano
¢  Contratacién plblica y privada : IDnegslggr?rilt%;)nl;%?j?ézacmnal
e  Planeacién estratégica
- PORPROCESO -
o . Visién estratégica
Orfentacion a reaultagos Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion Planeacién
Compromiso con Ia gr anizacioén Toma de decisiones Direccion y desarrollo de personal
P T Ib io ? o Gestion del desarrollo de las personas Creatividad e innovacién
Ad rataJ_  en quu pb' Pensamiento sistémico
aptacion al cambio Resolucién de conflictos

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol @) icfescol @ cres @ ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogoté - Colombiq
Lineas de atencién al usuario: Bogold (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 519535
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Titulo profesional en los nlcleos basicos de conocimiento en:

Administracion

Ciencia“Politica, Relaciones Internacionales
Economia

Derecho y afines

f,r;?c%?ée'}g Industrial y afines ) Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
9 i relacionada.

AN N N NN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en
que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

12
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| DENOMINACION DEL EMPLEO:  [SUBDIRECTOR DE AREA

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Directivo _] NOMERO DEEMPLEOS: [1 |
‘UBICACION DEL EMPLEO: | Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza Ia jefatura de la dependencia »

DEPENDENCIA: LSubdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales

Disefiar, aplicar y controlar ias Politicas de administracion de los recursos fisicos del Instituto, asegurando la custodia, el buen
estado y el uso eficiente de los bienes; garantizar el abastecimiento de los bienes y servicios requeridos por todas las
dependencias y liderar los procesos de contratacién de la Entidad.

1. Liderar y consolidar la elaboracién del Plan Anual de Compras y Contratacién.

2. Disefiar, ejecutar y controlar las estrategias de abastecimiento de los bienes Y servicios requeridos por las deméas dependencias,
‘respetando las directrices, principios y reglas establecidas en el manual de contratacién.

3. Proyectar las minutas de los contratos y los actos administrativos para la designacién de los interventores de los mismos,
atendiendoa los parémetros de delegacion de la funcién contractual y de interventoria, definidos en el manual de contratacién.
4. Preparar el proyecto de acta de liquidacién, dentro de los términos legales, a partir de la informacién suministrada por el
interventor del contrato.

5. Administrar y custodiar los expedientes de los contratos, hasta el momento de su radicacién en el archivo central de la empresa.
6. Gestionar, administrar y controlar los siguientes servicios prestados a las otras dependencias: suministro de aseo, cafeteria y
vigilancia; gestién documental y archivo; mantenimiento de bienes; almacenamiento e inventario de bienes y correspondencia.
7. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

8. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

9. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

10. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estédndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segiin la
normatividad vigente.

11. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

12. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

13. Proveer de forma oportuna la informacién actualizada, relacionada con la dependencia para su publicacién en Ia pagina Web
e Intranet.

14, Realizar la supervisién de los contratos que se encuentren en su dependencia.

15. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las

funciones atribuidas al Instituto.

13

ESCRIPCION DE CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos
Estrategias de negociacién

Sistemas de mantenimiento preventivo y correctivo
Gestidon Ambiental

Inglés bajo

Administracién de bienes y recursos fisicos
Normatividad en contratacion pablica y privada
Presupuesto publico

Gestidén documental

Administracion de inventarios

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol &) icfescol € Cres @ICFEScol ¢ Calle 26 No. 69 - 76, Tore 2, piso 15. Edjficio Elemento, Bogold - Colombia
lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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o . Vision estratégica At_e_n,cién al dgtglle
Aprendizaje continuo Liderazao efectivo Visidn estrategica
“Qrientacion a resultados Plar?eacién' - Trabajo en equipo y.colaboracién
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones Planeacién
Compromiso con la organizacién Gestion del desarrollo de las personas Creatividad e innovacién
Trabajo en equipo Pensamiento sistémicg Resolucién de conflictos
Adaptacién al cambio Resolucién de conflictos Negociacion
Comunicacion efectiva

Titulo profesional en los nlicleos basicos de conocimiento en:

v Administracién
v Derecho y afines
v Economia

v Ingenieria Industrial y afines Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
‘ relacionada.

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
&reas relacionadas con las funciones del empleo.
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Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol © iclescol @) 1cres @ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia

Lineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratit Nacional: 01 8000 51 9535
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| DENOMINACION DEL EMPLEO: | SUBDIRECTOR DE AREA | GRADO: o2~ ]
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Directivo | NUMERO DEEMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: @nde se ubique el empleo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: lguien ejerza la jefatura de la dependencia
DEPENDENCIA: [ Subdireccién Financiera y Contable

Asegurar que la gestién financiera de las diferentes dependencias se ejecute con presupuestos de funcionamiento y de inversién
dentro de la vigencia fiscal, futuras y anteriores, de conformidad con las normas, procesos y Politicas vigentes en temas
presupuestales, utilizar los sistemas de informacién que existan para ello y estableciendo los contactos intra e interinstitucionales
que sean necesarios para la gestion.

1 Gestionar y controlar la administracion de los recursos financieros, los procesos de ejecucién presupuestal, contable, de tesoreria

y de gestién de riesgo financiero.

2. Elaborar propuestas de proyeccion del flujo de caja de la empresa, sus fuentes de financiacién y de manejo de los excedentes
de liquidez.

3. Dar cumplimiento de las politicas de riesgo de liquidez definidas y aprobadas por la Junta Directiva.

4. Asistir en representacidn del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

5. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Entidad y la normatividad vigente.

6. Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

7. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia Y posterior a su retiro, segln la
normatividad vigente.

8. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

10. Proveer de forma oportuna la informacién actualizada, relacionada con la dependencia para su publicacién en la pdgina Web e
Intranet.

11. Realizar la supervisién de los contratos que se encuentren en su dependencia.

12. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las

funciones atribuidas al Instituto.

15

DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e  Estatuto Financiero.

¢ Normatividad en contabilidad publica, tesoreria y temas
financieros.

*  Analisis e interpretacién de datos contables.

¢  Inglés intermedio

Gerencia de Proyectos.

Estatuto Tributario.

Matematica Financiera.

Conocimientos en presupuesto plblico y finanzas plblicas.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co @ @ICFEScol & icfescol @ICFES CFEScol ®  Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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Aprendizaje continuo
..Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Visidn estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

FHY
MA
Titulo profesional en los nicleos basicos de conocimiento en:

Administracion

Contaduria publica

Derecho y afines

Economia

Ingenieria Industrial y afines

AN NN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Resolucién de conflictos

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES

www.icles.gov.co €9 @ICFEScol @ icfescol @icres

@ ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogot¢i - Colombia

Lineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratvita Nacional: 01 8000 51 9535
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DENOMINACION DEL EMPLEO: [ SUBDIRECTOR DE AREA | GRADO: [02 |
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Directivo | NOMERO DE EMPLEOS: [1_ |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubigue el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: LQuien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Disefio de Instrumentos

Direccién General - Direccién de Evaluacion - Subdireccién de Disefio de Instrumentos

Disefiar, coordinar, controlar y analizar el desarrollo de metodologias y procedimientos para orientar la evaluacién de
aptitudes, conocimientos y competencias, a través de instrumentos estandarizados.

1. Definir metodologias para la evaluacién de aptitudes, conocimientos y competencias, a través de instrumentos
estandarizados.

2. Elaborar y documentar los disefios de los programas e instrumentos de evaluacion, incluyendo: marcos tedricos y
especificaciones técnicas; manuales: de construccién, diagramacién y validacin; protocolos de aplicacién; formatos de
levantamiento de informacién; documentos de presentacién de instrumentos; guias de orientacion; reportes de resultados; y
en colaboracién con la Subdireccién Estadisticas, manuales de armado, de procesamiento de resultados, de calificacién y
calibracién y de elaboracién de reportes de resultados.

3. Validar y proponer ajustes a los disefios de las evaluaciones existentes, garantizando la comparabilidad de los resultados
de diferentes aplicaciones de los mismos.

4. Validar y proponer modificaciones a los procedimientos de construccién, armado, aplicacién, calificacion y calibracion.

5. Prestar asesorias externas en el disefio de evaluaciones.

6. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

7. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

8. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos estabiecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

9. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln
la normatividad vigente.

10. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

12. Proveer de forma oportuna la informacion actualizada, relacionada con la dependencia para su publicacién en la pagina
Web e Intranet.

13. Realizar la supervision de los contratos que se encuentren en su dependencia.

14. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

17

e Disefio de instrumentos de evaluacién de aptitudes,
conocimientos y competencias.

e  Psicometria y estadistica

e Metodologia de investigacién

+ Gerencia de proyectos
¢ Inglés intermedio
e  Politica sectorial en educacion

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co @ @ICFEScol icfescol @ICFES 1) ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogolé - Colombic
lineas de atencién al usuario: Bogotd {+57 1) 4841460 - Gratvita Nacional: 01 8000 51 9535
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Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
__Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Visién estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
: Toma de decisiones .
Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Titulo profesional en los nicleos basicos de conocimiento en:

Matemadticas, estadistica y afines
Ingenieria Industrial y afines

v Administracion
v Educacion

v Economia

v Psicologfa

v

v

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
- relacionada.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES

www.icfes.gov.co @@ICFEScol @& icfescol @ICFES

CFEScol ® Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
lineas de atencién al usuario: Bogold (+57 1) 4841460 - Graluita Nacional: 01 8000 51 9535
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DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR DE AREA
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Directivo

~ | NUMERO DE EMPLEOS: [1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el empleo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: |Quien ejerza la jefatura de la dependencia
DEPENDENCIA: | Subdireccion de Estadisticas

Direccién General -
= ST BROE

Gestionar, coordinar y controlar el desarrollo de metodologias y procedimientos de disefio de muestras, procesamiento de
datos, calibracién de preguntas, generacion de escalas, calificacién de pruebas y andlisis estadistico y psicométrico de las
evaluaciones.
e NES ESENCIALES DEL EMPLEO i
1. Controlarla calidad de los instrumentos de evaluacion y verificar el cumplimiento de los objetivos y aspectos técnicos
definidos en el disefio, a través de andlisis estadisticos y psicométricos de los resultados de las evaluaciones.

2. Gestionar, administrar, documentar y controlar la elaboracién de los disefios de los programas e instrumentos de evaluacion,
en lo que involucra formatos de levantamiento de informacion; manuales de disefio de muestras o de planes muestrales y en
colaboracién con la Subdireccién de Disefio de Instrumentos, manuales de armado, de procesamiento de resultados, de
calificacién y calibracion y de elaboracién de reportes de resultados.

3. Controlar, validar y proponer modificaciones a los procedimientos de construccién, armado, aplicacién, calificacién y
calibracién.

4. Disefiar muestras para la aplicacion de evaluaciones y para auditorfas de control a procesos de aplicacion.

5. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demads actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

6. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

7. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a ios lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

8. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacion, durante su permanencia y posterior a su retiro, segin
la normatividad vigente.

9. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

11. Proveer de forma oportuna la informacién actualizada, relacionada con la dependencia para su publicacién en la pagina
Web e Intranet.

12, Realizar ia supervisién de los contratos que se encuentren en su dependencia.

13. Las demas sefialadas en la Constitucidn, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

A

CION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Gerencia de Proyectos
e Inglés intermedio

e  Psicometria
e Estadistica avanzada
e Procesamiento de grandes volimenes de datos

JMPORTAMENTALES .~~~
..~ .PORNIVEL JERARQUICO =~

Visién estratégica
Liderazgo efectivo
Pianeacidn
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos

Aprendizaje contintio
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacioén
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES

www.icfes.gov.co €) @ICFEScol @ iclescol EBICFES @DICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia

Lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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Titulo profesional en los niicleos bésicos de conocimiento en:

v Ingenieria Industrial y afines
v Matematicas, estadistica y afines
v . :

Psicologia Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional

. . , . relacionada.
Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos acionada

en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

20
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'DENOMINACION DEL EMPLEO: | GRADO: o2 ]
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Directivo | NUMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccion de Analisis y Divulgacién

Direccién General -~ Direccién de Evaluacion - Subdireccién de Analisis y Divulgacion

Disefiar, coordinar, supervisar y hacer seguimiento al desarrollo de metodologfas y procedimientos para orientar el andlisis y
los mecanismos de divulgacion de resultados de las evaluaciones realizadas por el Instituto, propiciando el acceso a la
informacién por parte de la comunidad.

1. Gestionar, administrar y controlar el anélisis y la elaboracién de reportes e informes de resultados de las evaluaciones y
publicar la informacion relativa a los resultados agregados de las mismas, para las diferentes audiencias. 21
2. Definir, gestionar y supervisar estrategias de divulgacién de los resultados de las evaluaciones para informar la toma de
decisiones, apoyar el disefio de planes de mejoramiento y reforzar su comprension por parte de los distintos actores de |a
comunidad educativa.

3. Apoyar la implementacion de mecanismos de divulgacién de resultados, en pro de la mejora de la calidad de la educacidn.
4. Prestar asesorias externas en el andlisis, disefio y ejecucién de estrategias de divulgacién de los resultados de las
evaluaciones.

5. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello,

6. Participar en el desarrolio y sostenimiento del sistema integrado de gestidn de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente,

7. Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

8. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, seglin
la normatividad vigente.

9. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

11. Proveer de forma oportuna la informacién actualizada, relacionada con la dependencia para su publicacién en la pagina
Web e Intranet.

12, Realizar la supervision de los contratos que se encuentren en su dependencia.

13. Las demés sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento Y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

ITENTOS BASTCOS O ESENCIALES

¢  Psicometria y estadistica e Edicién y divulgacién de publicaciones técnicas
e  Gerencia de Proyectos e Habilidades de comunicacién oral y escrita
s Inglés intermedio *  Habilidades de liderazgo y trabajo en equipo

Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion - ICFES
www.icfes. gov.co €) @ICFEScol @) icfescol EBICFES EDICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
Lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 48414640 - Graluita Nacional: 01 8000 51 9535
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VISIOI’\ estrateglca '
Liderazgo efectivo
Planeacion

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
; S - o Toma de decisiones
Compromis nla anizacion .
promiso co organizac Gestion del desarrollo de las personas

Agga?:é%ﬁnaleggmgio Pensamiento sistémico
p Resolucuon de confllctos

T|tulo profesnonal en Ios nucIeos béasicos de conocimiento en

v Administracion

v Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

v Comunicacién Social, Periodismo y afines

v Educacién

v Economia

v . . . )

v mg:g::::,: f‘r? dmu;r;:‘si;l;a;l\;gxegﬁnes Cuarenta y ocho (48) mles_es d((a:I experiencia profesional
v Psicologla relacionada.

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
&reas relacionadas con las funciones del empleo. 2

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.ickes.gov.co €) @ICFEScol @ icfescol @ cres @ ICrEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
lineas de atencion al usuario: Bogotd {+57 1) 4841460 - Graluita Nacional: 01 8000 51 9535
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DENOMINACION DEL EMPLEO: @BDIRECTOR DE AREA | GRADO: : 02
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [ Directivo | NUMERO DE EMPLEOS: |1
UBICACION DEL EMPLEO: @nde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Produccién de Instrumentos

IONAI

es - Subdireccidn de Produccién de Instrumentos

i ROPC INCIF L EMPLEO corbhataaSEERR I

Planear, coordinar y hacer seguimiento al desarrollo de metodologias y procedimientos referidos al plan de construccién de

items y su validacion, el proceso de armado vy edicién de instrumentos de evaluacion y la administracion del banco de items
y pruebas.

. ESCRIPCION'DE FUNCTONES ESENCIALES DEL EMPLEC :

1. Ejecutar y controlar el plan de construccién y diagramacién de los ftems y su validacion, atendiendo a las especificaciones

técnicas definidas en el disefio de los instrumentos de evaluacion.

2. Ejecutar y controlar el proceso de armado y edicién de instrumentos de evaluacién, atendiendo a las especificaciones

definidas en el proceso de disefio.

3. Administrar y controlar el banco de pruebas y preguntas.

4. Coordinar y controlar la diagramacién, edicién y archivo de cada uno de los instrumentos de evaluacién definidos. 23

5. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

6. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos

establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

7. Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se

desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

8. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi

como cumplir las politicas y estédndares de seguridad de la informacion, durante su permanencia y posterior a su retiro, segiin

la normatividad vigente.

9. Velar por la adecuada administracion de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

11. Proveer de forma oportuna la informacién actualizada, relacionada con la dependencia para su publicacién en la pagina

Web e Intranet.

12. Realizar la supervisién de los contratos que se encuentren en su dependencia.

13. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

las funciones atribuidas al Instituto.

'DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disgﬁo y desar_rol!o de instrumento§ de evaluacién de «  Gerencia de Proyectos

aptitudes, conocimientos y competencias. «  Inglés intermedio

e Psicometria
IAS COMPORTAMENTALES ~ =
3 . “POR'NIVEL JERARQUICO '
Visién estratégica

Aprend_l’zaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
i I izacié .
Comproan:ZZ _%ognaeoagi;acr)l acion Gestion del desarrollo de las personas
J quip Pensamiento sistémico

Adaptacion al cambio Resolucién de conflictos

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.ickes.gov.co € @ICFEScol @) iclescol @B ICFES EBICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogoté - Colombia
Lineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuila Nacional: 01 8000 51 9535
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Titulo profesional en los nlcleos basicos de conocimiento en:

Administracién

‘Economia

Educacién

Lenguas Modernas, Literatura, Lingliistica y afines

y;(t:ima?;cas, Estadistica y afines Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
9 relacionada.

AN NE NN SN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol @) icfescol € cres @ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia

lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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DENOMINACION DEL EMPLEO: - [SUBDIRECTOR DE AREA | GRADO: S [
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Directivo | NUMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccion de Aplicacién de Instrumentos

Liderar, planear, organizar y controlar las labores de aplicacién de los.diferentes instrumentos de evaluacién, incluyendo la

inscripcién y citacion de evaluados, el aseguramiento de los recursos fisicos, humanos y de infraestructura requeridos para

realizar las aplicaciones, el recaudo de tarifas, hasta el procesamiento y publicacién de resultados, aplicando principios de
oportunidad, calidad y efectividad requeridos.

1. Disefiar, implementar y controlar los procesos y procedimientos dé calidad para el recaudo de las tarifas, aplicacion de los 25

diferentes instrumentos de evaluacion, incluyendo la inscripcién vy citacién de los evaluados, el aseguramiento de los recursos
fisicos, humanos y de infraestructura requeridos para realizar las aplicaciones, hasta el procesamiento y publicacion de
resultados.

2. Planear, organizar y controlar Ia ejecucién de la aplicacién de los instrumentos.

3. Desarrollar e implementar modelos para el procesamiento de los instrumentos de evaluacién aplicados.

4. Coordinar con las autoridades e instituciones educativas, su participacién para la aplicacién de los instrumentos.

5. Realizar el procesamiento y publicacién de resultados.

6. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

7. Participar en el desarrolio y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

8. Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

9. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asf
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacion, durante su permanencia y posterior a su retiro, segin
la normatividad vigente, .

10. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

12. Proveer de forma oportuna la informacién actualizada, relacionada con la dependencia para su publicacién en la pagina
Web e Intranet.

13. Realizar la supervisién de los contratos que se encuentren en su dependencia.

14. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

las funciones atribuidas al Instituto.

DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Demograffa - aplicacién de instrumentos en poblaciones [ - Gerencia de Proyectos

numerosas, heterogéneas y dispersas. e Administracién de recursos humanos, técnicos, fisicos y
. Logistica en cadena de suministros a gran escala y financieros

estructuracion de redes de servicios. * Manejo de estadisticas y procesamiento de grandes
¢ Inglés intermedio. vollimenes de datos

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co @ @ICFEScol icfescol @ICFES € ICFEScol ¢ Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogoid - Colombia
lineas de atencién al usuario: Bogotd [+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
- -Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Visidn estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
- Toma de decisiones - :
Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resoluaon de confllctos

Titulo profesional en los nicleos basicos de conocimiento en:

Administracién

Derecho

Economia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Psicologia

AN N N YN NN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en
que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES

B ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogold - Colombia

Lineas de afencién al usuario: Bogotq (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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'DENOMINACION DEL EMPLEO: [ SUBDIRECTOR DE AREA | GRADO: - 02 -

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Directivo ’ | NOMERO DEEMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza Ia jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Desarrollo de Aplicaciones

Dirigir, organizar, formular y liderar los procesos de desarrollo de aplicaciones tecnoldgicas y adecuar la infraestructura de
tecnologias de informatica y comunicaciones -TIC’s-, que soporta la ejecucion de los procesos misionales y de apoyo del
Instituto.

1. Definir y gestionar la adquisicién de tecnologias de soporte para los procesos misionales del Instituto Colombiano para la
Evaluacién - ICFES y analizar, disefiar y construir soluciones especificas internamente y/o a través de terceros. 27
2. Ejecutar y monitorear los planes de seguridad en el acceso a los sistemas e informacién de la empresa.

3. Mantener una adecuada gestién y administracién de los equipos, programas y servicios en toda la empresa, a través de una
“mesa de ayuda” que hacen la asignacion de equipos y es seguimiento al soporte y mantenimiento de los recursos tecnolégicos.
4. Apoyar el disefio e implementar el desarrollo de instrumentos de evaluacién soportados en nuevas tecnologias.

5. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demés actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

6. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

7. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

8. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y esténdares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segtn la
normatividad vigente.

9. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.
11. Proveer de forma oportuna la informacion actualizada, relacionada con la dependencia para su publicacién en la pagina Web

e Intranet.
12. Realizar la supervision de los contratos que se encuentren en su dependencia.
13. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las

funciones atribuidas al Instituto. .

'ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i6 t i Ati unicaciones — .
¢  Gestidn de tecnologias de informatica y com Desarrollo de software en ambiente web.

L]
TIC's . O
, P L ¢ Arquitectura y disefio de software.
. ?o?gev%?—fglas para el analisis, disefio y desarrollo de e  Inglés intermedio
. ¢ Tendencias e innovacién tecnoldgicas.

e  Formulacién, evaluacién y gerencia de proyectos.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co @ @ICFEScol @) iclescol @ICFES &Y ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
Lineas de atencién al usuario: Bogold (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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Visién estrategica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

Aprendizaje continuo
--Orientacion-a-resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

" Desarrollo directivo
Planeacion

Titulo profesional en los nicleos bésicos de conocimiento en:

v
v
v
v
4
v

Administracion

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Derecho y afines

Economia

Ingenierfa de Sistemas, Telemdtica y afines. Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
Ingenierfa Electrdnica, Telecomunicaciones y afines. relacionada.

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
&reas relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www1cfes gov.co € @ICFEScol @ ® icfescol @DICFES @YICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso | 15. Edificio Elemento, Bogold - Colombia

Lineas de atencién al usuario: Bogoto (+57 1) 4841460 - Graluita Nacional: 01 8000 51 9535
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DENOMINACION DEL EMPLEO: | SUBDIRECTOR DE AREA. __
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Directivo

UBICACION DEL EMPLEO: | Donde se ubique el empleo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia
DEPENDENCIA: [ Subdireccion de Informacién

POSIT NCIPAL' DEL EMPLEO =~
Dirigir, organizar, formular y liderar los procesos de consolidacion de bases de datos, sistemas informacién y de andlisis que
soportan la ejecucién de los procesos misionales y de apoyo del Instituto.

SENCIALES DEL EMPLE(

1. Administrar y controlar la presencia de la empresa en la Web.

2. Administrar, construir y consolidar las bases de datos que apoyen el proceso de andlisis y desarrollo de nuevos productos.
3. Disefiar, implementar, administrar y mantener actualizado un Sistemas Nacional de Informacién de la Calidad de la Educacion, 29
con base en los resultados alcanzados en los exdamenes de estado, asf como en los factores asociados a dichos resultados.

4. Dar soporte para automatizar las consultas sistematicas de informacion del Sistema Nacional de Informacién de la Calidad de
la Educacién.

5. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para elio.

6. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Entidad y la normatividad vigente. .

7. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

8. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segin la
normatividad vigente,

9. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente. .

11. Proveer de forma oportuna la informacion actualizada, relacionada con la dependencia para su publicacién en la pagina Web e
Intranet.

12. Realizar la supervisién de los contratos que se encuentren en su dependencia.

13. Las demds sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las
funciones atribuidas al Instituto.

DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. ?Iecs’t;on de tecnologias de informéatica y comunicaciones - «  Administracién de bases de datos
. P ¢ Inteligencia de negocios
rollo de bases P o - .

¢ ?:Ejoadtglsglas para el andlisis, disefio y desarrollo de bas * Realizacion de disefios multidimensionales para la

t . i , generacion de informacién
e  Formulacién, evaluacién y gerencia de proyectos. A .

; : ! . ¢ Inglés intermedio.
* Tendencias e innovacién tecnoldgicas.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.ickes.gov.co €D @ICFEScol @) icfescol @ ICreS @BICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogold - Colombia

lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién
Toma de decisiones
Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Aprendizaje continuo
---Orientacion a resultados - - - - -
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Desarrollo directivo
Planeacién

Titulo profesional en los nucleos basicos de conocimiento en:

Administracion

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Derecho y afines

Economia

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines. Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines. relacionada.

AN N NN SN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en
que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icles.gov.co @@ICFEScol ) icfescol @ICFES 3ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia

lineas de atencién al usuario: Bogold (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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| DENOMINACION DEL EMPLEO:

[ JEFE DE OFICINA | GRADO: S [ EE

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: |Directivo | NOMERODEEMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el émpleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza Ia jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: | Oficina de Control Interno

Asesorar al Director General en la direccién, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Sistema de Control Interno y acompafiar a
todas las dependencias del Instituto en su implementacién y mejoramiento, dirigidas a garantizar el logro de los planes politicas
y cumplimiento a las normas y procedimientos vigentes.

1. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del Sistema de Control Interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de Ia organizacién y que su ejercicio sea
intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particuiar, de aquelios que tengan responsabilidad de mando.
3. Definir y hacer seguimiento a las estrategias de control para las diferentes funciones, procesos, procedimientos y actividades
desarrolladas en la entidad. ,

4. Verificar la idoneidad y mejora permanente de los controles definidos por la empresa.

5. Verificar el cumplimiento de los planes de mejoramiento.

6. Disefiar y aplicar mecanismos de control del cumplimiento de la normatividad aplicable a la entidad y de sus metas
empresariales, hacer el seguimiento correspondiente y recomendar los correctivos que sean necesarios.

7. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan los resultados esperados.

8. Fomentar en toda la organizacién la formaciéon de una cultura de contro! que contribuya al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la misién institucional.

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana que, en desarrollo del mandato constitucional y
legal, disefie la entidad. .

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro de la entidad, dando
cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

11. Preparar los informes que sean de su competencia requeridos por los entes de control.

12. Liderar la adopcién del Modelo Estdndar de Control Interno MECI, conforme las disposiciones legales vigentes.

13. Asesorar, acompafiar, verificar y hacer seguimiento de las poiliticas, estrategias y actividades implementadas para la
administracién de los riesgos, que puedan representar amenazas para la consecucién de los objetivos organizacionales.

14. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

15. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

16. Participar en el proceso de identificacidén, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrolian en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

17. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y esténdares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segun la
normatividad vigente.

18. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

19. Dar trdmite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

20. Proveer de forma oportuna la informacién actualizada, relacionada con la dependencia para su publicacién en la pagina Web
e Intranet.

21. Realizar la supervisién de los contratos que se encuentren en su dependencia.

22. Las demas sefialadas en la Constitucidn, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las

funciones atribuidas al Instituto.

31
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¢ Estructura del Estado.

e Normatividad del sistema de control
entidades del estado.

e - Planeacion y gestién estratégica.

e  Formulacion de planes de mejoramiento y mapa de riesgos.

interno en las

BASICOS O ESENCIALES

Administracién y gestién publica

Técnicas de Auditoria

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Pablica

Normas Internacionales de Informacién FlnanC|era (NIIF)
Contratacién plblica y privada :
Inglés intermedio

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Gestion del desarroll
Pensamiento

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones

Resolucidn de conflictos

Creatividad e innovacion
Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Trabajo en equipo y colaboracién

Resolucién y mitigacién de problemas

Vinculacion interpersonal
Atencién de requerimientos
Capacidad de anélisis

o de las personas
sistémico

Titulo profesional en cualquiera de los Nicleos Basicos del
Conocimiento - NBC-, de acuerdo con la clasificacién
establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacién Superior -SNIES-, descritos en el Articulo 2.2.2.4.9
del Decreto No. 1083 de 2015.

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo en Oficina de Control
Interno.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colomblano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES

www.icfes.gov.co €3 @ICFEScol @i

CFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogoté - Colombia

Ineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratita Nacional: 01 8000 51 9535

32

oo e




COBIERMG
DE COLOME!A

inepucacion cfesl

woid

000735

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO: [ JEFE DE OFICINA ASESORA | GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Asesor | NOMERO DE EMPLEOS: |1
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza Ia jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ oficina Asesora Juridica

Direccion General Oflcma Asesora Juridica

DPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Representar judicial y extraJudluaImente a la Entidad, prestar asesoria juridica a la Direccion General y las diferentes
dependencias del Instituto, revisar los actos admmlstratwos que sean objeto de su revision y prevenir la ocurrencia de
reclamaciones o demandas, de acuerdo a la normatividad vigente.

1 Asesorar a Ia DlreCC|on General ya Ias demas depen enuas de a empresa en Ia mterpretacuon de Ias normas conshtuuonales y
legales, en el trdmite y solucién de asuntos de caracter juridico.

2. Conceptuar en las materias de su competencia. 33
3. Representar judicial y extrajudicialmente a la empresa por intermedio de los abogados de planta o mediante abogados externos,
en los casos en que determine el Director General.

4. Recopilar, actualizar y sistematizar las normas legales y reglamentarias, los conceptos la jurisprudencia y la doctrina que tenga
relacién con la misién y competencias de la empresa y propender a su difusién.

5. Asesorar a la Direccién General en la elaboracion del manual de contratacién de la empresa.

6. Orientar a las dependencias de la empresa y adelantar, desde el punto de vista juridico y con aplicacién de las normas vigentes,
las actividades relacionadas con los procesos de contratacion.

7. Elaborar y presentar al Director General de la empresa los proyectos e iniciativas legales relacionadas con la misién institucional.
8. Conceptuar sobre proyectos de normas internas, decretos, acuerdos, resoluciones, convenios y demés actos administrativos a
ser aplicados, propuestos o expedidos por la empresa.

9. Coordinar el desarrollo de las actuaciones administrativas sancionatorias que en el campo juridico requiera la empresa.

10. Adelantar las actuaciones administrativas y judiciales a que haya lugar para la defensa de los activos intangibles de la empresa.
11. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

12. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestidn de calidad, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Entidad y la normatividad vigente.

13. Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

14, Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacion, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln la
normatividad vigente.

15. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

16. Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

17. Proveer de forma oportuna la informacién actualizada, relacionada con la dependencia para su publicacién en la pagina Web e
Intranet.

18. Realizar la supervisién de los contratos que se encuentren en su dependencia.

19. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las
funciones atribuidas al Instituto.

IMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =~~~
Normas que regulan la administracién publica.
Contratacion publica y privada.

Metodologias de investigacién y argumentacién juridica
Inglés intermedio.

s  Constitucién Politica y Orgamzacmn deI Estado
Colombiano.

e Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Derecho
Publico y Derecho Procesal, Derecho Laboral
Administrativo, Derecho probatorio.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
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N . . Planeacién
o ~»---Oﬁgﬁggilgﬁ!:f:snlflipaudoos Configbilidac_i técnicgal | Trabajo en equipo y colaboracion
. i . N Creatividad e innovacion Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al crudacjano Iniciativa Negociacién
Comprqrrpalizj%ognlaegﬂ?sglzac10n Constrgcc;ién de relaciones Orieqtg,cién a re§u!tados
Adaptacién al cambio Conocimiento del entorno Vision estrate'g’lca
Argumentacion

Titulo profesional en los nucleos basicos de conocimiento en:

v' Derecho y afines

Sesenta y siete (67) meses de experiencia profesional

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos relacionada.

en que la iey lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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.DENOMINACION DEL EMPLEO: | JEFE DE OFICINA ASESORA | GRrRADO: 04 -
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Asesor | NUMERO DE EMPLEOS: [1
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Oficina Asesora de Planeacion

Asesorar al ICFES en la formulacién, disefio y coordinacion de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos, para la
implementacién y desarrollo del modelo de planeacién estratégica y operativa, de acuerdo con la normatividad vigente, los
lineamientos del Gobierno Nacional y de su jefe inmediato. :

ESENCIALES DEL EMPLEG_

1. Asesorar a la Direccion General y a las dependencias de la entidad en los procesos de planeacion y programacién y en la
elaboracioén de planes, programas y proyectos estratégicos e institucionales. 35
2. Establecer los lineamientos y criterios para la formulacién, ejecucién y evaluacién de los planes, programas y proyectos
estratégicos e institucionales. ’

3. Liderar la formulacién y controlar la ejecucion del plan estratégico y de los planes de accién de la empresa.

4. Elaborar el anteproyecto anual de presupuesto, gestionar su aprobacién y modificacién y controlar su ejecucion.

5. Administrar el Sistema de Gestién de Calidad de la empresa y los procesos de mejoramiento continuo.

6. Elaborar y documentar estudios de factibilidad sobre productos y proyectos de la empresa.

7. Consolidar estadisticas primarias y secundarias Utiles para soportar la toma de decisiones de la empresa.

8. Promover ai interior de la empresa la incorporacion de la planeacién y de la gerencia de proyectos dentro de la cultura
organizacional.

9. Dirigir, coordinar e implantar los proyectos de modernizacién de la empresa, requeridos para cumplir con la mision del Instituto
Colombiano para la Evaluacion de la Educacion -Icfes. ,

10. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

11. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

13. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asf
como cumplir las politicas y esténdares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segun la
normatividad vigente.

14. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

15. Dar tramite oportuno a las peticiones, guejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

16. Proveer de forma oportuna la informacién actualizada, relacionada con la dependencia para su publicacidn en la pagina Web e
Intranet.

17. Realizar la supervisién de los contratos que se encuentren en su dependencia.

18. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las
funciones atribuidas al Instituto.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co @ @ICFEScol @) icfescol @ICFES * Calle 26 No. 69- 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
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Plan Nacional de Desarrollo
Indicadores de Gestién
Administracidon y gestion Publica
Sistema.de Gestidn de Calidad
Herramientas para el disefio, formulacnon, ejecucién y
evaluacion de planes, programas y proyectos
e  Administracién financiera y presupuestal

2018,
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Norma Técnica de Calidad en la Gestion Plblica y Modelo
Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano
Planeacién estratégica

Normas de contratacién plblica y privada -

Formulacién y puesta en marcha de proyectos de inversién.
Inglés intermedio.

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion

Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Comunicacion efectiva
Orientacion a resultados
Comunicacién efectiva
Planificacion y programacion
Integridad institucional
Capacidad de analisis

Administracion

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Contaduria PUblica

Economia

Ingenierfa Administrativa y afines
Ingenieria Industrial y afines

Matemdticas, Estadisticas y afines

AN NN Y SN

que la ley lo requiera.

relacionadas con las funciones del empleo.

Titulo profesional en los nlicleos bésicos de conocimiento en:

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas

Sesenta y siete (67) meses de experiencia profesional
relacionada.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES

© iclescol P ICFES

www.ickes.gov.co € @ICFEScol @
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DENOMINACION DEL EMPLEO:  [JEFE DE OFICINA ASESORA | GRADO: L
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Asesor | NOMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubigue el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la de'pendencia

DEPENDENCIA: | Oficina Asesora de Gestidn de Proyectos de Investigacion

NCIPAL DEL EMPL
Asesorar al ICFES en la formulacién, disefio y coordinacién de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos, para la

implementacién y desarrollo del modelo de planeacién estratégica y operativa, de acuerdo con la normatividad vigente, los
lineamientos del Gobierno Nacional y de su jefe inmediato.

1. Asesorar a la Direccién General en la definicién de las politicas, estrategias, procesos, procedimientos, actividades y

prioridades para la gestion de proyectos de investigacién.

2. Identificar, promover y gestionar investigaciones y estudios orientados al desarrollo de la evaluacién de la calidad de Ia

educacién, de acuerdo con las prioridades definidas en el plan estratégico.

3. Promover la utilizacién del Sistema Nacional de Informacién de la Calidad de la Educacién en investigaciones sobre la

evaluacion de la calidad de la educacién.

4. Definir elementos de informacidén complementaria a ser levantados en las aplicaciones de los examenes de Estado.

5. Participar y propiciar proyectos nacionales e internacionales en materia de investigacién en evaluacion de la educacién.

6. Dirigir y hacer seguimiento a la elaboracién de estudios con terceros.

7. Gestionar y ejecutar los proyectos y alianzas que giren en torno a la investigacion sobre la evaluacion de la calidad de Ia

educacién, de acuerdo con el plan estratégico empresarial.

8. Validar las investigaciones realizadas en alianza con otras instituciones.

9. Coordinar estudios e investigaciones que permitan cualificar los procesos académicos y técnicos de las evaluaciones de la

calidad de la educacion.

10. Apoyar el intercambio del conocimiento e informacién con otras instituciones.

11. Promover la conformacion de redes que enlazan las diferentes formas organizativas y los investigadores en general, con

los sectores académico, instituciones de evaluacidn y sectores productivos a niveles interno y externo.

12. En concordancia con el plan de desarrollo, ejecutar y desarrollar las politicas que sobre investigacién sean generadas y

propuestas por la Junta Directiva y la Direccién General.

13. Promover y propiciar actividades de interaccién con el sector productivo y demds actores sociales y entidades ptiblicas y

privadas de cardcter nacional e internacional que permitan transferir los resultados generados de las actividades de

investigacién que se adelantan o cuenten con el apoyo del Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - Icfes.

14. Apoyar la formacién de recursos humanos en el marco de los procesos de investigacién alrededor de la evaluacién de la

calidad de la educacién, en coordinacién con instituciones de educacién superior y centros de investigacién, nacionales e

internacionales.

15. Propiciar actividades que permitan el intercambio de investigadores, tanto a nivel nacional como internacional.

16. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

17. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestidn de calidad, de acuerdo a los lineamientos

establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

18. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se

desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

19. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi

como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segtn

la normatividad vigente.

20. Velar por la adecuada administracion de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

21. Dar trdmite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.
22. Proveer de forma oportuna la informacién actualizada, relacionada con la dependencia para su publicacién en la pagina

Web e Intranet.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES

lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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23, Realizar la supervision de los contratos que se encuentren en su dependencia.
24. Las demads sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

e Metodologias de investigacion
o Gerencia de Proyectos de Investigacion
e Estadistica y manejo de bases de datos

e Inglés intermedio
e Normas de contratacion publica y privada

Aprendizaje continuo T . L o
OriZniacigr?Ja rgsultaudos Confiabilidad tecnica
) o ; . Creativi innovacio
Orientacién al usuario y a! ciudadano eat I(Ijr?i?:i:t:\r;aova on
miso con | nizacié " )
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones

Trabajo en equipo S
Adaptacion al cambio B Co?oc1mlento del entorno

Titulo profesional en los nlcleos basicos de conocimiento en:

v Administracién

v Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas

v Ciencia politica, Relaciones internacionales

v Derecho y afines 38
v Economia

v Educacién

v Filosofia, teologia y afines : Sesenta y siete (67) meses de experiencia profesional

v Lenguas modernas, literatura, linglistica y afines relacionada.

v Matematicas, estadistica y afines

v Psicologia

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en
que la ley lo requiera. ’

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol B ICFEScol @ Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogold - Colombia

Lineas de atencion al usuario; Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratvita Nacional: 01 8000 51 9535




4% GOBIERMNO
{ﬁ ' DE COLOMEBIA

FE e ; i

000735 07 NOV2OB - DR

?5‘ MINEDUCACION | :’.qu%

L EMPLEO.

DENOMINACION-DEL EMPLEO: [JEFE DE OFICINA ASESORA - | GRADO: [04
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Asesor | NUMERO DE EMPLEOS: [1 ,
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: | Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo

,, /3. PROPOSITO PR '
Asesorar en la elaboracidn, coordinacién y ejecucién de estrategias de comunicacién interna y externa con el fin de
fortalecer la imagen institucional y posicionamiento de marca, productos y/o servicios, de acuerdo con los lineamientos del

jefe inmediato y la normatividad vigente.

1. Asesorar a la Direccion General en la definicion de las politicas, estrategias, procesos, procedimientos y actividades para la
comunicacién interna y externa de la empresa, y asesorar y controlar su implementacién, en coordinacién con las dependencias
pertinentes.

2. Formular, implementar y controlar las politicas, estrategias, procesos, procedimientos y actividades comerciales orientadas
a mercados de interés, acordes con el plan estratégico de la empresa, protegiendo la imagen corporativa de la misma y los
derechos de autor.

3. Asesorar a la Direccién General en el disefio, aplicacién y evaluacion de estrategias de posicionamiento de marca y de la
imagen institucional.

4. Disefiar, implantar, administrar y mantener actualizados los canales de divulgacién de informacion dirigidos a los usuarios
y al publico en general sobre los servicios, en coordinacién con las dependencias pertinentes.

5. Disefiar y producir boletines, publicaciones y demés instrumentos de divulgacidn con fines informativos y de comunicacion
interna y externa.

6. Administrar la imagen corporativa del Icfes.

7. Administrar las relaciones publicas y los eventos de la empresa, de acuerdo con el plan estratégico.

8. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

9. Participar en el desarrolio y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

10. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

11. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asf
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segin
la normatividad vigente. '

12. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

14. Proveer de forma oportuna la informacién actualizada, relacionada con la dependencia para su publicaciéon en la pagina
Web e Intranet.

15. Realizar la supervisidn de los contratos que se encuentren en su dependencia.

16. Las demds sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.
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s Comunicacién organizacional y/o comunicacién para el
desarrollo y/o periodismo.

Manejo de medios de comunicacién y publicitarios
Herramientas y-lenguaje Web. - -

Técnicas de redaccién y ortografia.

Organizacién de eventos y protocolo empresarial.

MIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de publicidad y mercadeo
Conceptos de disefio gréfico y produccién audiovisual.
Estrategias para redes sociales.

Conocimiento en procesadores de texto, hOJas de
calculo, bases de datos y presentaciones.

Manejo de crisis reputacional.

Ingles intermedio.

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa
Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

Titulo profesional en los nlcleos bésicos de conocimiento en:

'4
v
'4
v

Administracién

Comunicacién Social, Periodismo y afines
Disefio

Publicidad y afines

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en
que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia profesional
relacionada.

“EXPERIENCIA

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES

@ iclescol EDICFES &

B |CFEScol @ Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogold - Colombia

lineas de atencién al usuario: Bogold (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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ICACION DEL EMPLEO .

‘DENOMINACION DEL EMPLEO: [ ASESOR - | GRraDO: - o fo3
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Asesor | NUMERO DE EMPLEOS: [2
UBICACION DEL EMPLEO: [ Direccién General

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Direccién General

Direccién General

RENCIPAL DEL EMPLEO

www.icfes.gov.co € @ICFEScol @) icfescol €D ICFES €&

Asesorar en el disefio, formulacién, coordinacion y ejecucién de politicas, programas, proyectos y actividades estratégicas
relacionadas con la Misién de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos de la Direccién General.

[ONES'ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar y preparar informes, ponencias, conferencias y documentos de socializacién de politicas, planes, programas,
proyectos y actividades estratégicas de caracter misional a cargo de la Direccidn General, en atencidn a los lineamientos de-
su superior jerarquico.

2. Emitir conceptos técnicos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucién
y el control de los proyectos y actividades misionales que adelante la Entidad, de acuerdo a las directrices de su jefe inmediato
y al ordenamiento legal vigente.

3. Asesorar a la Direccién General en el desarrolio de proyectos para el cumplimiento de las metas institucionales y en la
construccién de directrices relacionadas con la evaluacion educativa en el pals, conforme a los lineamientos de su superior
jerdrquico y al marco legal reglamentario.

4, Formular, sustentar, proyectar y presentar los escenarios de politica, direccidn, seguimiento y control de toma de decisiones
de caracter misional, para su estudio y adopcién por parte de la alta direccién de la Empresa.

5. Formular y sustentar a la Direccién General los posibles escenarios de politica educativa que se pretendan adoptar, para su
respectivo estudio y aprobacién, de acuerdo a los procedimientos internos y a la normatividad vigente.

6. Liderar proyectos o programas cuando la Direccién General lo requiera, con el propdsito de formular y poner en marcha
estrategias para el eficiente y eficaz desarrollo del ejercicio de las actividades de soporte institucional.

7. Liderar proyectos o programas con el propésito de formular y poner en marcha estrategias para el eficiente y eficaz
desarrollo del ejercicio de las actividades de soporte institucional, cuando lo requiera la Direccién General.

8. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

9. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

10. Participar en el proceso de identificacidn, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con I0s procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

11. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segtn
la normatividad vigente.

12, Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

14. Proveer de forma oportuna la informacion actualizada, relacionada con la dependencia para su publicacién en la pagina
Web e Intranet.

15. Realizar la supervision de los contratos que se encuentren en su dependencia.

16. Las demds sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES

lineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535

3 ICFEScol @ Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
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o  Administracién y gestion publica
¢ Politica sectorial.
o Inglés intermedio

Formulacién, evaluacién y gerencia de proyectos
Formulacién de politica publica.

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa
Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

i3

Titulo profesional en los nlcleos basicos de conocimiento en:
v
v
v
v
v
v
v
v
v

Tarjeta profesional 0 matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Administracién

Contaduria pablica

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacién Social, Periodismo y afines
Derecho y afines

Economia

Matemaéticas, Estadisticas y afines
Ingenieria Industrial y afines

Psicologia

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional
relacionada.

Para su formulacion, .aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES

www.icles.gov.co @@ICFESCO[ ©) icfescol @ICFES B ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Tore 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia

lineas de atencién al usuario: Bogota (+57 1) 4841460 - Gratuila Nacional: 01 8000 51 9535
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DENOMINACION DEL EMPLEO:  [ASESOR | GRADO: N P
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Asesor ] NUMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubigue el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ subdireccién de Estadisticas

Direccién General - Direccién de Evaluacién — Subdireccién de Estadisticas

Asesorar a la Subdireccion de Estadistica en el disefio, coordmaaon y desarrollo de procedlmlentos enfoca dos a la teorfa de
respuesta al item desde el andlisis estadistico. Ademas de ofrecer directrices en los procesamientos Estadisticos, calibracién
y cal|f|caC|on de pruebas y analisis estadistico, entre otras actividades y procesamlentos que desarrolle la Subdireccién.

1. Elaborar informes y documentos de socializacién de Politicas, planes y programas de la Subdireccién.

2. Resolver consultas relacionadas con temas de calificacién y andlisis de resultado de las pruebas aplicadas por el ICFES, asf
como en la modelacién para estudios de impacto de las pruebas, cuando sea solicitado por el Subdirector de Estadistica.

3. Ofrecer herramientas que direccionen las actividades propias de la subdireccién, en temas de muestreo, modelacién, disefio
experimental y otros temas relacionados. 43
4. Asesorar la formulacion de los proyectos de investigacion que requiera la Subdireccion.

5. Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con los procesamientos estadisticos
asociados a los exdmenes aplicados por el ICFES.

6. Proponer y realizar estudios relacionados con la calificacion, analisis y validacidén de las evaluaciones, asi como con los
propdsitos y objetivos de la Subdireccién.

7. Presentar informes sobre actividades desarrolladas con la oportunidad y celeridad requeridas.

8. Apoyar a la Subdireccidn en la preparacién de ponencias, conferencias y/o presentaciones en general que deba atender
tanto dentro como fuera de la Empresa.

9. Proponer la implementacién de herramientas técnicas y de gestion para coordinar, planear y programar la prestacion del
servicio de asesorfa externa en el proceso de gestién de pruebas.

10. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo de la Subdireccién en el proceso de identificacién, medicién y control
de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

12. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demaés actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

13. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

14. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

15. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asf
como cumplir las politicas y estadndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, seguin
la normatividad vigente.

16. Velar por la adecuada administracion de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

17. Dar trdmite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

18. Las demads sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

)ESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Disefio y desarrollo de instrumentos de evaluacién de|e Software de calibracién y calificacion de pruebas
aptitudes, conocimientos y competencias. estandarizadas

¢  Modelacién de impacto ¢ Manejo intermedio de Excel

e Inglés intermedio e  Software y/o programas estadisticos

¢ Manejo avanzado de bases de datos ¢ Facilidades en la modelaciéon y muestreo de bases de

e Conocimientos intermedios de estadistica datos.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
wwwi.icles.gov.co €9 @ICFEScol @) icfescol €DICFES @HICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia

(Lic)

lineas de atencién al usuario: Bogolé (+57 1) 4841460 - Graluita Nacional: 01 8000 51 9535
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Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
-~ Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa
Construccion de relaciones -
Conocimiento del entorno

Titulo profesional en los nicleos basicos de conocimiento en:

v Psicologia

v Matemadticas, Estadistica y afines
Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos . relacionada.

en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
dreas relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol @ icfescol @ cres EICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogold - Colombia
lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuila Nacional: 01 8000 51 9535
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DENOMINACION DEL EMPLEO: = [ASESOR | -GRADO: - - [o1 |
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Asesor | NOMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Disefio de Instrumentos

Asesorar y participar en la definicién, gestién y desarrollo de metodologias relacionadas con el disefio, construccién y
validacién de items de las evaluaciones de aptitudes, conocimientos y competencias, siguiendo parametros y lineamientos
técnicos establecidos por el ICFES.

2. Coordinar con otras dependencias, la elaboracion, revisién y documentacién de los procesos de disefio de las pruebas e
instrumentos de evaluacién, con relacién a: marcos tedricos y especificaciones técnicas, manuales de reporte de resultados, 45
formatos de ievantamiento de informacién, documentos de presentacién de instrumentos, gufas de orientacion, reportes de
resultados y otros relacionados.

3. Participar en la realizacién de estudios e investigaciones relacionadas con la cualificacién de los procesos de disefio de
instrumentos, teniendo en cuenta la estructura, fines y organizacién del sector educativo a nivel nacional e internacional.

4. Apoyar los procesos de comprension de las metodologias de disefio de pruebas por parte de los especialistas de las diferentes
dreas del conocimiento que participan en las distintas etapas de evaluacion.

5. Elaborar las fichas técnicas relacionadas con los proyectos asignados.

6. Apoyar la realizacién de las actividades a cargo de la Subdireccién de Disefio de Instrumentos que le sean asignados.

7. Apoyar al Subdirector de la dependencia en la supervisién de los contratos que le sean asignados.

8. Atender las consultas, emitir conceptos y aportar elementos de anélisis para la toma de decisiones relacionadas con los
procesos y proyectos de la Subdireccidn.

9. Proyectar, elaborar o revisar documentos e informes que le sean requeridos para diferentes proyectos en los que participe
la Subdireccién de Disefio de Instrumentos.

10. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demés actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

11. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

12. Participar en ei proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

13. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segun
la normatividad vigente.

14. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

15. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

16. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

ESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Metodologias de evaluacion e Metodologia de investigacién
+  Gestion de proyectos » Inglés intermedio
e  Estadistica basica e  Psicometria bésica

Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol @ icfescol €BICFES @ ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia

lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

DO:! SER
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

DRMACION

Titulo profesional en los nlicleos basicos de conocimiento en:

v Administracion
v Educacién

v Psicologia

v Matematicas, Estadistica y afines Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en
que la ley lo requiera. :

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas
relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015. 46

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
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DENOMINACION DEL EMPLEO: [ GESTOR DE PRUEBAS | GRADO: [04 |
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Oficina de Gestidn de Proyectos de Investigacion

Direccion General - Oficina de Gestién de Proyectos de Investigacion

Participar en el desarrollo de actividades de apoyo en las labores de investigacion sobre los resultados de las evaluaciones
realizadas por la Entidad y realizar las labores contractuales necesarias en la dependencia.

1. Gestlonar los tramites admlnlstratlvos reIaaonados con Ios procesos precontractuales y contractuales que se generen en la
Oficina de Gestién de Proyectos de Investigacion.

2. Elaborar los estudios previos necesarios para la consecucién de bienes y servicios a cargo de la Oficina de Gestién de
Proyectos de Investigacion.

3. Realizar la programacion de las necesidades contractuales para efectos de la planeacion de recursos y gestién de la Oficina
de Gestidn de Proyectos de Investigacion.

4. Ejercer actividades de apoyo a la supervisién de los contratos, convenios que celebre la dependencia o que le sean asignados
con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.
5. Preparar, analizar y consolidar informacién para la elaboraciéon de informes relacionados con la ejecucién de planes,
programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia.

6. Asegurar que las necesidades contractuales de la Oficina de Gestién de Proyectos de Investigacion se reflejen en el plan de
compras.

7. Apoyar en el control del Plan de Compras de la Oficina de Gestidn de Proyectos de Investigacion con el propésito de asegurar
la correcta ejecucién del presupuesto y las metas a la Oficina de Gestidn de Proyectos de Investigacion.

8. Desarrollar las actividades relacionadas con el procedimiento de liquidacién de los contratos asignados a la Oficina de
Gestion de Proyectos de Investigacion.

9. Brindar orientacién en la programacion, preparacién y ejecucion de los diferentes eventos organizados por la Oficina de
Gestion de Proyectos de Investigacion.

10. Apoyar la evaluacion técnica y la consistencia y aplicabilidad de las propuestas de investigacién que lleguen a las
convocatorias dirigidas a estudiantes de posgrado y a grupos de investigacion.

11. Participar en el disefio y desarrollo de talleres de divulgacion y uso de bases de datos del ICFES.

12. Consolidar la informacidn y apoyar la produccidn de informes de andlisis de resultados de las evaluaciones nacionales e
internacionales realizadas por el ICFES.

13. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demés actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

14. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

15. Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

16. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y esténdares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segn
la normatividad vigente.

17. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

18. Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

19. Las demas sefialadas en la Constitucidn, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

www.icfes.gov.co € @ICFEScol @) icfescol @B ICFES &

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = .

e Inglés basico « Normas de contratacioén publica y privada
e  Administracién de recursos humanos, técnicos y financieros | e Herramientas de ofimatica

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacion al cambio

Titulo profesional en los nlcleos basicos de conocimiento en:
v
v
v
v
v
v
v

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley 1o requiera.

Administracién
Contaduria Publica
Educacién
Economia
Ingen!erlla Adm|n|§tratlvq y afines Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial y afines relacionada.

Psicologia
48

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
4reas relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol @) icfescol @ cres EDICFEScol o Calle 26 No. 6976, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogoté - Colombia
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m :

S



2% GOBIERNG EBUCACION | iChe
) MINEDUCACION ﬁfﬁg

' DE COLOMBIA

DENOMINACION DEL EMPLEO: [ GESTOR DE PRUEBAS | GRADO: [04 |
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: [3 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Disefio de Instrumentos

Direccion General - Direccién de Evaluacion - Subdireccidn de Disefio de Instrumentos

R

Realizar y monitorear la ejecucién de los procesos de disefio, construccién, revisién y validacién de items de los
instrumentos de evaluacién de aptitudes, conocimientos y competencias, siguiendo los parémetros y lineamientos técnicos
establecidos.

—

CIALES DEL EMPLEO '

1. Organizar con los equos de expertos externos Ias Iabores de disefio de instrumentos para la evaIuacaon de aptltudes
conocimientos y competencias siguiendo metodologias idoneas, de acuerdo con los criterios establecidos y avances nacionales
e internacionales en el tema.

2. Desarrollar los procesos de disefio, construccion, revision y validacion de items de las evaluaciones de aptitudes,
conocimientos y competencias de acuerdo con los parametros establecidos.

3. Realizar el seguimiento al plan de construccién establecido para cada prueba que Ie sea asignada.

4. Apoyar técnicamente la elaboracién y andlisis de la fundamentacidn tedrica y conceptual de acuerdo con los modelos
psicométricos adoptados y participar en la definicidn de las escalas de medicién derivadas de la aplicacién de las pruebas.

5. Participar en la elaboracién y documentacién del proceso de disefio de los instrumentos de evaluacidn, con relacién a:
marcos tedricos y especificaciones técnicas, manuales de construccién, armado y validacién, manuales de reporte de
resultados, formatos de levantamiento de informacion, documentos de presentacidn de instrumentos y guias de orientacion.
6. Participar en la realizacién de estudios e investigaciones relacionadas con la cualificacién de los procesos de disefio de
instrumentos, teniendo en cuenta la estructura, fines y organizacién del sector educativo a nivel nacional e internacional y los
avances nacionales e internacionales que sobre el tema se hayan dado.

7. Organizar las reuniones de discusioén tedrica de los proyectos de ia dependencia haciendo aportes técnicos, metodoldgicos
y organizacionales, al proceso.

8. Realizar los ajustes con relacién a las especificaciones técnicas hechas por los expertos del drea de conocimiento
correspondiente, hacer el respectivo seguimiento y verificar la calidad técnica y editorial de los instrumentos disefiados y
solicitar oportunamente los cambios que se requieran, antes de ser remitidos a la Subdireccién de Produccién de Instrumentos.
9. Aprobar y caracterizar los ftems para su custodia por parte de la Subdireccidn de Produccidn de Instrumentos.

10. Realizar el andlisis y evaluacion de los instrumentos de evaluacién, de acuerdo con los modelos técnicos adoptados.

11, Elaborar y presentar los informes técnicos correspondientes a cada una de las pruebas a5|gnadas con el fin de legitimar
la validez de los instrumentos.

12. Capacitar a los diferentes entes externos que participan en el proceso de construccién de los instrumentos de evaluacién.
13. Velar por la seguridad del material confidencial a su cargo.

14. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

15. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente. )
16. Participar en el proceso de identificacién, medicidn y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

17. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segiin
la normatividad vigente.

18. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

19. Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

20. Las demas sefialadas en la Constitucion, fa Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.
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JASICOS O ESENCIALES .~

o Disefio y desarrollo de instrumentos de evaluacién de|s  Dominio intermedio del idioma inglés
aptitudes, conocimientos y competencias « Conocimientos basicos en estadisticas y psicometria
e Teoria de respuesta al item e Herramientas de ofimética

)R NIVEL JERARQUIC

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacién Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

Titulo profesional en los nicleos bésicos de conocimiento en:

Administracién

Biologfa, Microbiologia y afines

Economia

Educacion

Filosofia, Teologia y afines

Fisica

Geologia, otros programas de Ciencias Naturales
Ingenieria Administrativa y afines

Ingen!erlla de S|stgmas, ‘!’elematica y afines Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial y afines relacionada. _
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y afines
Mateméticas, Estadistica y afines

Psicologia

Quimica y afines

Sociologia, Trabajo Social y afines
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Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
4reas relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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DENOMINACION DEL EMPLEO: - [ GESTOR DE PRUEBAS | GRADO: 04
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: |[Profesional | NUMERO DE EMPLEOS: |1
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubigue el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: ‘[ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccion de Estadisticas

Direccion General - Direccidn de Evaluacién ~ Subdireccién de Estadisticas

Desarrollar proyectos, procedimientos y metodologias enfocadas al mejoramiento continuo de aspectos técnicos del andlisis
estadistico y psicométrico de los resultados de Ias evaluaciones. .

1. Participar en el disefio y definicién de propuestas para hacer segmmlento al desarrollo de metodologias y procedimientos
de orientacion de los aspectos técnicos de andlisis estadistico y psicométrico de los resultados de las evaluaciones.

2. Organizar y planear las actividades de control de la calidad de los instrumentos de evaluacion, teniendo en cuenta
aspectos técnicos definidos en el proceso de disefio, propiciando la elaboracién de andlisis estadisticos y psicométricos de los
resultados de las evaluaciones.

3. Elaborar y documentar los disefios de los programas e instrumentos de evaluacion, especialmente en lo que se refiere a 51
formatos de recoleccién de informacién, manuales de disefio de muestras o de planes muestrales y en colaboracién con la
Subdireccién de Disefio de Instrumentos, manuales de armado, de procesamiento de resuitados, de calificacion, calibracién y
elaboracion de reportes de resultados.

4. Participar en la presentacién de propuestas de validacién y ajuste de los procedimientos existentes de construccion,
armado, aplicacién, calificacion y calibracion.

5. Prestar asistencia técnica para la definicidon de estrategias de medicidn y analisis técnico de los resultados de las
evaluaciones.

6. Orientar el proceso de disefio de muestras para la aplicacién de evaluaciones y para auditorias de control a procesos de
aplicacion,

7. Participar en la planeacién y programacién de la prestacién del servicio de asesoria externa en aspectos técnicos de
analisis estadistico y psicométrico de los resultados de las evaluaciones.

8. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo de la Subdireccién de Estadistica, en el proceso de identificacidn,
medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

9. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

10. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestidn de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

11. Participar en el proceso de identificacién, medicidn y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente,

12. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segin
la normatividad vigente.

13. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

14. Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

15. Las demas sefialadas en la Constitucidn, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

las funciones atribuidas al Instituto.

MTENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Psicometria ¢ Manejo de software para la calibracion y calificacién de
«  Estadistica avanzada pruebas estandarizadas
a ¢  Procesamiento de grandes vollimenes de datos
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ApFendizaje cohtinuo

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
" ‘Compromiso con la organizacion : Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacion al cambio

ut

Titulo profesional en los niicleos basicos de conocimiento en:

Estadistica
Psicologia
Matematicas
Licenciatura en matematicas Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

AN NN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
4reas relacionadas con las funciones del empleo.

XPERIENCIA

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015. 52
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DENOMINACION-DEL EMPLEO: [ GESTOR DE PRUEBAS o [04 |
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: | Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO:' [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Direccién de Produccion y Operaciones

Disponer las estrategias y procedimientos necesarios para la implementacion de los Proyectos de Referenciacion
Internacional que lidera el ICFES de acuerdo a las necesidades y requerimientos de |la dependencia y los tiempos
establecidos en los cronogramas de la entidad.

1. Documentar las estrategias necesarias para la implementacién de los proyectos de referenciacion internacional a partir de
la informacién provista entregada por los coordinadores nacionales de cada proyecto.

2. Participar en la elaboracion de las guias de orientacién para el proceso de socializacién en el pals y disefiar, imprimir y
coordinar el empaque y distribucidn de los informes asociados con los procesos de aplicacion de los proyectos de referenciacién
internacional.

3. Participar en las capacitaciones asociadas con el uso de software de muestreo y captura programados por los consorcios
organizadores de cada proyecto, administrar el uso para los procesos de captura de datos de muestreo y codificacién de datos,
generar las bases de datos necesarias para la aplicacion y enviar las bases de datos finales a los consorcios encargados de

cada proyecto.
4. Coordinar los procesos de asignacion de material de codificacién, captura de items y depuracién de datos de los proyectos

internacionales.

5. Coordinar las actividades de socializacidn y capacitacion de los proyectos orientados a la poblacién objetivo de cada uno de
ellos (Rectores, Docentes, Estudiantes y Aplicadores).

6. Archivar de acuerdo con la normatividad de gestién documental adoptada por la entidad todos los documentos soportes de
las auditorias, comunicaciones, entre otros documentos en la carpeta del respectivo contrato.

7. Ejercer actividades de apoyo a la supervisién de los contratos, convenios que celebre la dependencia o que le sean asignados
8. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

9. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestidon de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

10. Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

11. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segin
la normatividad vigente.

12. Velar por la adecuada administracion de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Dar tréamite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

14. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

las funciones atribuidas al Instituto.
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ESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =~

i

¢ Herramientas de ofimatica e Operacién de herramientas de captura electrénica de
e Disefio, pruebas, ajuste, validaciéon de formularios . datos y/o digitalizacion de informacién
e  Procesamiento de grandes volimenes de datos ¢ Inglés basico
e Tecnologias de captura electrénica de datos y/o|e Conocimientos bésicos en estadisticas
digitalizacion de informacion e« Manejo base de datos
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Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
.....Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion dé procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Titulo profesional en los niicleos basicos de conocimiento en:

v Administracién
v Ingenierfa Industrial y afines
v Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

v Matemdtica, Estadistica y afines Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

relacionada.
Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en
que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.
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Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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DENOMINACION-DEL EMPLEO: | GESTOR DE PRUEBAS | GRADO: o4 |
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: (1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubigue el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien gjerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos

Realizar la planeacidn, el alistamiento de insumos y la ejecucién de los procesos de aseguramiento de infraestructura,
inscripcion y citacién de todos los exdmenes en los sistemas de informacién, de acuerdo con las politicas institucionales y las
necesidades y requerimientos de la dependencia.

; e ! ENCIALE!

1. Verificar que las actividades del sistema de informacién, inherentes a los procesos de gestién de sitios, inscripcidn y citacion
estén de acuerdo con los lineamientos de la Subdireccién de Aplicacion de Instrumentos.

2. Elaborar, hacer el seguimiento y asegurar el cumplimiento de los tiempos del cronograma de actividades internas para los
procesos de gestidn de sitios, inscripcion y citacidn necesarios para la realizacién de las pruebas aplicadas por el ICFES, de
acuerdo con las necesidades y requerimientos de la Subdireccién de Aplicacion de Instrumentos, tomando como base los
tiempos establecidos por la Oficina Asesora de Planeacion. ,
3. Participar en los procesos logisticos de aseguramiento de los recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos necesarios para el
desarrollo de las aplicaciones, segtn los lineamientos establecidos.

4. Generar y documentar procedimientos que permitan un normal desarrollo y control de las actividades diarias a su cargo.
5. Establecer medidas preventivas gue permitan que los inconvenientes presentados en el transcurso del trabajo no impacten
negativamente en el cronograma.

6. Monitorear y verificar el cumplimiento de los procesos administrativos internos.

7. Administrar el recurso humano y técnico del que dispone para dar respuesta adecuada y oportuna a las necesidades de
cada prueba.

8. Implementar mejoras a los procesos ejecutados, verificando la precision y calidad de los resultados obtenidos.

9. Apoyar a la Direccion de Tecnologia y a la Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos para realizar un mejoramiento
continuo de los procesos a partir de la exploracién de andlisis, herramientas o software que permitan una innovacidn.

10. Disefiar y documentar rutinas y esquemas de validacién de la informacién que garanticen la consistencia y validez de los
"| resultados.

11. Participar en los procesos de aplicacién de los exdmenes cuando sea designado, segun los lineamientos de la Subdireccién
de Aplicacién de Instrumentos. )

12. Realizar procesos de auditoria, cuando sea designado para esto de acuerdo con los lineamientos establecidos, necesidades
y requerimientos de la dependencia. o

13. Apoyar la elaboracién de los documentos técnicos (estudios de mercado, pliegos de condiciones, convocatorias y evaluacién
de las propuestas) para contratar los servicios que garanticen el proceso, que se requieran para los examenes que realiza el
ICFES, de acuerdo con las politicas institucionales, las necesidades y requerimientos de la dependencia.

14. Apoyar las actividades inherentes a los procesos de gestion de sitios, registro y citacién seglin necesidad de Ia dependencia.
15. Participar en los procesos de aplicacion de los exdmenes cuando sea designado, segUin los lineamientos de la Subdireccién
de Aplicacién de Instrumentos.

16. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

17. Participar en el desarrolio y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

18. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

19. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados, de acuerdo a los lineamientos
de su jefe inmediato o quien haga sus veces.
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20. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion del Instituto'como del Talento Humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacion, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln
la normatividad vigente.

21. Velar por la adecuada administracién de datos personales, de acuerdo con la normatividad vigente.

22. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.por-ta Entidad y a la-normatividad vigente.

23. Responder por el registro y cargue de informacién en el sistema de Gestién documental adoptado por la entidad y
atendiendo los lineamientos internos establecidos.

24. Las demés sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento, y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto. '

TENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Aplicacién de instrumentos en poblaciones numerosas,
heterogéneas y dispersas

« Administracién de recursos humanos, técnicos y fisicos

e Procesamiento de grandes volimenes de datos

e Conocimientos bdsicos en estadistica

Herramientas de ofimatica, Excel avanzado
Disefio, prueba, ajuste y validacion de formularios
Definicién y seguimiento a cronogramas de trabajo
Generacién de archivos planos

NIVEL JERARQUIC(

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion : Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacién al cambio

Titulo profesional en los nficleos bésicos de conocimiento en:

Administracién

Economia

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

gﬁgi?;g?;ca’ Estadistica y afines Veintiocho (28) meses Qe experiencia profesional
relacionada.

AN N NN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
4reas relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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DENOMINACION DEL EMPLEO: [04
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NUMERO DE EMPLEOS: [1
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Produccién de Instrumentos

ekl

Realizar las especificaciones técnicas para la codificacidn y la programacién de los algoritmos y metodologias para el cdlculo
de indices de discrepancias de todas las pruebas que realiza el Icfes, seglin los pardmetros establecidos.

1. Realizar las especificaciones o adaptaciones de los criterios para la codificacién de las pruebas que aplica el Icfes, teniendo
en cuenta las especificaciones técnicas definidas para cada prueba.

2. Hacer el entrenamiento sobre los criterios de codificacién establecidos para las pruebas a su cargo, segun los criterios
establecidos. 57
3. Programar y calcular los indices de discrepancia o concordancia generados por las codificaciones del personal capacitado y
entregar el reporte con el analisis de los resultados, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas definidas. para cada
prueba.

4. Proponer y documentar especificaciones de validacion y consistencia de la informacién proveniente de la codificacién de las
pruebas, siguiendo los parametros establecidos.

5. Programar las validaciones que permitan verificar la consistencia de la informacién proveniente del proceso de codificacién
y de las novedades de aplicacién, con base en los lineamientos establecidos por el Subdirector de Produccién de Instrumentos.
6. Realizar en la base de datos codificada, los ajustes de las novedades reportadas durante la aplicacién de las pruebas,
siguiendo los parametros establecidos.

7. Consolidar las bases de datos y calcular los indices de concordancia durante el proceso de codificacion, de acuerdo con las
especificaciones de las pruebas a su cargo.

8. Dar retroalimentacion sobre los criterios de codificacién establecidos en las pruebas, siguiendo los parametros establecidos.
7. Documentar los procesos de codificacién de las pruebas que estén a su cargo, siguiendo los parédmetros establecidos.

8. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demés actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

9. Participar en el desarrolio y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

10. Participar en el proceso de identificacién, medicion y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

11. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asf
como cumplir las politicas y esténdares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segtin
la normatividad vigente.

12. Velar por la adecuada administracion de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

14, Las demds sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

las funciones atribuidas al Instituto.

DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . .

. I?rogramacién de algoritmos +  Conocimientos en estadisticas
¢ Indices de discrepancia e« Manejo y andlisis de bases de datos

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES ,
www.icfes gov.co € @ICFEScol @) icfescol €PICFES CFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogoté - Colombia
lineas de atencién al usuario: Bogoté {+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535

b




000735 07 Nov 2018

CGOBIERND
DE COLOMELS

M.INEDUCACIC‘}N ﬁf"dﬁ

Y
8
B

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
~ Orientacion al usuario y al ciudadano
" Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
" Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

:ORM. ADEMI
Titulo profesional en
Educacién
Economia
Ingenieria de Sistemas, Telemadtica y afines
Fisica '

Matematicas, Estadistica y afines

AN NN Y

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en

los nuicleos basicos de conocimiento en:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

areas relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES

www.ickes. gov.co € @ICFEScol @ icfescol @ Cres

CFEScol @ Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogol - Colombia
lineas de atencidn al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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DENOMINACION DEL EMPLEO: { GESTOR DE PRUEBAS | GRADO: . o4 |
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional - | NOMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: | Subdireccién de Produccién de Instrumentos

ar s0s de cion y codificacién de instrumentos de evaluacién de las pruebas que aplique el ICFES,
segln los pardmetros establecidos para cada prueba.
2. Establecer los mecanismos de control para el proceso de codificacién, atendiendo las especificaciones definidas en cada

prueba.
3. Realizar la distribucién de las hojas de respuesta para la codificacion de las pruebas a su cargo, en la plataforma establecida

para dicho fin.
4. Verificar que la informacién en las bases de datos codificadas, tengan registradas las novedades presentadas durante la 59
aplicacién de las pruebas y de todos los inscritos en cada prueba.

5. Reportar los faltantes por codificar en las bases de datos codificadas a la Subdireccién de Produccién de Instrumentos.

6. Revisar el material de entrenamiento de codificadores y monitores, segun las necesidades establecidas.

7. Hacer seguimiento y retroalimentacién a los codificadores y monitores en las actividades de codificacién, conocimiento del
material requerido, uso practico del material y planeacién logistica, segtin los parémetros establecidos.

8. Participar activamente en las sesiones de entrenamiento y capacitacién de las preguntas a codificar, el material de
evaluacién y aplicacién, el uso préctico del material y el funcionamiento logistico del proceso, segin las necesidades
establecidas.

9. Disefiar y planear la gufa requerida en el proceso de codificacién de las pruebas, seglin los pardmetros establecidos.

10. Servir de interlocutor entre los codificadores y el ICFES, en todos los aspectos de relevancia académica y logistica del
proceso de codificacion, seglin los pardmetros establecidos.

11. Elaborar informes de anélisis de la codificacidén de las pruebas que aplique el ICFES, segln los parédmetros establecidos
para cada prueba, de tal manera, que sirva como insumo para el seguimiento y elaboracién de planes y acciones de mejora
del proceso.

12. Realizar seguimiento de los procesos de codificacion de pregunta abierta, ensayos y otros instrumentos de evaluacién de
las pruebas que aplique el ICFES, segtin los parametros establecidos.

13. Documentar las actividades inherentes al proceso de codificacién de las pruebas que aplique el Icfes, seguin los pardmetros
establecidos.

14. Cumplir el protocolo de seguridad y de impresién de la Subdireccién de Produccién de Instrumentos y por lo dispuesto en
el sistema de gestién de calidad para cada uno de los subprocesos en los cuales participe.

15. Responder por la seguridad del material confidencial a cargo, asi como guardar reserva y discrecion sobre aquellos asuntos
que en razén de sus funciones conozca, segln los pardmetros establecidos. :

16. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

17. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

18. Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

19. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segtin
la normatividad vigente.

20. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol @) icfescol @ 1cres @ ICrEScol  Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
Lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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21. Dar trdmite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.
22. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

las funciones atribuidas al Instituto.

DESCRIPCION

e Conocimientos basicos de estadistica . ;
- , . Psicometria
e Procesamiento de grandes volimenes de datos : g
e Software de calibracién calificacion de pruebas *  Herramientas de ofimatica
y P e« Banco de items

estandarizadas

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacién Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

Titulo profesional en los nlicleos basicos de conocimiento en:

v Ingenierfa Industrial y afines

v Ingenierfa de Sistemas, Telematica y afines
Veintiocho (28) meses de experiencia profesional 60

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos relacionada.
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
4reas relacionadas con las funciones del empleo.

- 7
Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.ictes.gov.co € @ICFEScol © icfescol € cres CFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia

lineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL ESPECIALIZADO | GRADO: (04 — ]
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NUMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza Ia jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: | Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo

Implementar estrategias de comunicacién externa mediante la identificacién de necesidades informativas que permitan
asegurar un flujo de informacién oportuno y pertinente, segtin los diferentes publicos objetivos de la Entidad y visibilidad de
la gestién del Instituto.

1. Planear y disefar las acciones on, segln las necesidades estratégicas del Icfes y conforme a
los objetivos fijados desde la jefatura de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo.

2. Realizar seguimiento y monitoreo a los diferentes medios de comunicacion nacionales, que permita verificar las menciones
del Icfes, los temas estratégicos y los temas de interés nacional, para detectar posibles riesgos de crisis de informacién.

3. Actualizar las bases de datos de contacto de periodistas a nivel nacionales para la gestién en medios segtin la actividad y/o 61
evento.

4. Elaborar y difundir comunicados y boletines de prensa, seg(in las necesidades informativas y el publico objetivo.

5. Planificar y/o apoyar las ruedas de prensa o convocatorias de prensa tanto del Icfes como del sector educacién.

6. Apoyar el entrenamiento a los voceros del Icfes, de acuerdo el tema, actividad, coyuntura e intencionalidad comunicativa.
7. Emplear los diferentes mensajes y/o informacion externa en los diferentes canales de comunicacion internos del Icfes segun
el impacto informativo o necesidades estratégicas del Instituto.

8. Proponer y participar en la formulacién, disefio, implementacién y evaluacién de politicas y estrategias de comunicacién
externa.

9. Mantener un flujo de comunicacién constante con el publico externo y usuarios a través de diferentes canales de
comunicacion, en coordinacidn con las dependencias pertinentes.

10. Revisar el posicionamiento de la imagen corporativa segin el protocolo de comunicaciones, mediante los mensajes y
diferentes publicaciones de cardcter externo..

11. Prestar apoyo logistico para la realizacidn de eventos de la entidad, garantizando el correcto desarrollo de estos.

12. Realizar informes cuantitativos y cualitativos sobre el impacto de la presencia informativa del Icfes en los medios de
comunicacion.

13. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

14. Participar en el desarrolio y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

15. Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

16. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, seguin
la normatividad vigente.

17. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

18. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

19. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co €)) @ICFEScol @) icfescol @ cres ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Flemento, Bogold - Colombia
lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuila Nacional: 01 8000 51 9535
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CION DE CONOCGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e  Redaccion. « Imagen Corporativa.
¢« Manejo de medios. e  Correccidn de estilo.
e  Administracién de medios escritos y digitales. e Manejo de comunicacién digital

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Titulo profesional en los nicleos bésicos de conocimiento en:

v Comunicacién Social, Periodismo y afines
. . . . Veintioc 28) meses de experiencia profesional
Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos tiocho (28) relac?onadg encia profesiona
en que la ley lo requiera. '

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en

4reas relacionadas con las funciones del empleo.
62

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol (&) icfescol @ cres @ ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15, Edificio Elemento, Bogoté - Colombia
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DENOMINACION-DEL EMPLEO: BOFESIONAL ESPECIALIZADO | GRADO: 04
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NUMERO DE EMPLEOS: [1
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo ’

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: | Oficina Asesora de Planeacién

Direccién General - Oficina Asesora de Planeacidn

Desarrollar actividades que permitan administrar, fortalecer y mejorar el Sistema de Gestién de Calidad de la entidad para el
cumplimiento de la misién Institucional.

1. Apoyar el desarrollo de actlwdades, planes, programas y proyectos que gestlone la Oﬁcma Asesora de Planeacién para el
cumplimiento de 'sus funciones.

2. Participar en la formulacién e implementacién de indicadores que permita monitorear el desarrollo de ias actividades misionales
y de apoyo del ICFES.

3. Acompafiar a los lideres en la actualizacion de la documentacion requerida para el desarrollo del Sistema Gestién de Calidad y 63
“| su normalizacién en el aplicativo conforme a la Ley.

4. Participar en las actividades de implementacién, actualizacién y mantenimiento del aplicativo del sistema de gestién de calidad
segun los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

5. Administrar el aplicativo del sistema de gestién de calidad, de tal forma que coadyuve con el desarrollo y mejoramiento continuo
del sistema de gestién de calidad.

6. Gestionar y efectuar seguimiento a las incidencias reportadas por los usuarios de los médulos que integran el aplicativo del
sistema de gestion de calidad.

7. Participar en los procesos de sensibilizacién sobre temas del sistema de gestién de calidad que se coordinen desde la Oficina
Asesora de Planeacién.

8. Participar en los programas de capacitacién relacionados con el sistema de gestién de calidad.

9. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

10. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calldad de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

11. Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

12. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asf
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segtin la
normatividad vigente.

13. Velar por la adecuada administracion de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

14. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente,

15. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento Y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las
funciones atribuidas al Instituto.

)ESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s  Gestidn de proyectos ¢ Manejo de Sistemas de Informacién
e Sistema gestién de calidad * Herramientas de ofimética

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES ,
www.icfes.gov.co € @ICFEScol @ icfescol @ cres @ICrEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
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Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Orientacion al usuario y al ciudadano |

MINEDUCACIGN isf’-es

 engjarsiter
. e

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Integridad institucional
Capacidad-de-analisis
Comunicacion efectiva

Orientacion a resultados

Adaptacion al cambio

i

Titulo profesional en los nicleos bésicos de conocimiento en:

'4
4
v
v
v
v

Administracién

Contaduria Publica

Economia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenler,la Industrial y afines Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.
Psicologia

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
4reas relacionadas con las funciones del empleo.

64

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
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DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL ESPECIALIZADO |  GRADO: [04 |
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NUMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: | Oficina Asesora Juridica

TOF
Apoyar juridicamente ia labor de la Oficina Asesora Juridica en los asuntos que son propios de su competencia de acuerdo
: con la normatividad nacional y la regulacién interna.

10
1. Representar judicialmente y extra judicialmente a la
vigente. :
2. Proyectar solicitudes de conciliacion, demandas, contestacién de demandas, excepciones, alegatos, recursos y demaés
actuaciones propias de los procesos judiciales, extrajudiciales y administrativos en los que esté involucrada la Entidad seglin
los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

3. Asistir a las audiencias dentro de los procesos judiciales, extrajudiciales y administrativos en los que esté involucrada la
Entidad. . 65
4. Adelantar el control, vigilancia y seguimiento a los procesos judiciales y administrativos que se adelanten en contra y a
favor de la Entidad segln los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

5. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Conciliacién y Defensa Judicial de la Entidad segln los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Hacer la actualizacién del Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado segun los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Adelantar los procedimientos administrativos sancionatorios que por competencia le corresponde adelantar a la Entidad.

8. Solicitar a las Dependencias de la Entidad, seglin su competencia la informacién y los soportes necesarios para iniciar los
procedimientos administrativos sancionatorios.

9. Levar a cabo cada una de las etapas que se describan en las normas que regulen el procedimiento administrativo
sancionatorio a cargo de la Entidad, proyectando cada uno de los actos administrativos a los que haya lugar.

10. Solicitar informacion y/o apoyo técnico a otras entidades del Estado cuando por su experticia asf se requiera.

11. Organizar, controlar y actualizar la compilacién normativa, doctrinaria y jurisprudencial, asi como los conceptos internos
y externos que le apliquen a la entidad.

12. Atender derechos de peticién segln los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

13. Preparar conceptos juridicos segun los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

14. Brindar asesorfa en temas contractuales segin los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

15. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demés que sean solicitados por la Direccién segln los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

16. Realizar los informes que requieran los 6rganos de control y vigilancia dentro de los plazos establecidos segin los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

17. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

18. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

19. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

20. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segtin
la normatividad vigente.

21. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente,

22. Dar trdmite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

ONES'ESENCIAI MPLEO
Entidad segln los lineamientos institucionales y la normatividad

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co €) @ICFEScol @ iclescol §BICFES EBICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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23. Las demas sefialadas en la Constitucidn, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

Derecho Administrativo, Derecho  Constitucional,
o Jurisprudencia y doctrina en temas procesales. Derecho Pdblico y Derecho Procesal, Derecho. Laboral
e Metodologias de investigacién y argumentacion juridica Administrativo, Derecho probatorio.

« Constitucién Politica y Organizacién del Estado Colombiano.

Aprendizaje continuo Planeacion
. o — . Trabajo en equipo y colaboracién
Orientacion a resultados Apoite técnico-profesional ) qulpo Y :
. s h ; iz - Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva Negociacion
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos . 2
A ” g . Orientacion a resultados
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones Visid tratégi
Adaptacién al cambio Ision estrategica
‘ Argumentacion

Titulo profesional en los nlcleos bésicos de conocimiento en:

v Derecho y afines

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
que la ley lo requiera. relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en éreas 66

relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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DENOMINACION DEL EMPLEO: l PROFESIONAL ESPECIALIZADO | GRADO: [04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: |[Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: |1
'UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: | Oficina Asesora Juridica

Direccion General - Oficina Asesora Juridica

Apoyar juridicamente la labor de la Oficina Asesora Juridica en los asuntos que son propios de su competencia de acuerdo con la
normatividad nacional y la regulacion interna.

1. Gestionar y adelantar todas las etapas del procedimiento administrativo en los procesos de cobro coactivo, para lograr el recaudo
efectivo de las obligaciones que se creen a favor del ICFES, especialmente las relacionadas con cuotas partes pensionales, en
cumplimiento a la normatividad vigente.

2. Llevar control de las diligencias preliminares de cobro persuasivo de conformidad con la normatividad vigente.

3. Revisar los mandamientos de pago en los procesos de cobro coactivo, para la firma del Jefe de la Oficina Asesora Juridica, de
acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

4. Controlar la celebracidn de los acuerdos de pago con los ejecutados o con las entidades que requieran al ICFES para pagos
surgidos en procesos coactivos, cuando a ello haya lugar y de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.

5. Proyectar en segunda instancia los autos y providencias de los procesos disciplinarios que le sean asignados, de acuerdo con las
directrices del jefe inmediato y la normatividad vigente.

6. Sustanciar dentro del término legal, los procesos disciplinarios que le sean asignados y si a ello hubiere lugar, la practica de
pruebas, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

8. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestidn de calidad, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Entidad y la normatividad vigente.

9. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

10. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informaciéon del Instituto como de’l,’ talento humano, asi
como cumplir las politicas y estédndares de seguridad de la informacion, durante su permanencia y posterior a su retiro, segin la
normatividad vigente.

11. Velar por la adecuada administracion de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

12, Dar trdmite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

13. Las demés sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las
funciones atribuidas al Instituto.

67

NTOS BASICOS O ESENCIALES

¢  Constitucion Politica y Organizacion del Estado Colombiano. |«  Bases de Derecho Administrativo, Derecho Constitucional,
o Jurisprudencia y doctrina en temas procesaies. Derecho Publico y Derecho Procesal, Derecho Laboral
¢ Metodologias de investigacién y argumentacion juridica Administrativo, Derecho probatorio.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol @ icfescol @ICFES EBICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
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Planeacion
Trabajo en equipo y colaboracién
Comunicacién efectiva.-
Negociacién
Orientacién a resultados
Vision estratégica
Argumentacion

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones

Titulo profesional en los nucleos basicos de conocimiento en:

v Derecho y afines

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.
que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

68

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icles.gov.co @@ICFESCO[ D icfescol @lCFES @ ICFEScol @ Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogoté - Colombia

lineas de atencion al usuario: Bogold (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535




;a_g COBIERNG  (38Y MiNEDUGACION icfesny

eiejar Il

000735 07 Nov 2

b8

DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL ESPECIALIZADO | GRADO: [oa ]
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [ Profesional | NOMERO DEEMPLEOS: [01 |
UBICACION DEL EMPLEO: | Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Oficina de Control Interno

Aplicar métodos y mecanismos de autocontrol y auto evaluacién en todas y cada una de las actividades y funciones del Instituto
y evaluar el sistema de control interno para el correcto control de gestién y evaluacién de resultados institucionales, verificando
que se realice el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la

organizacion.

;:; T ﬁf =

1. Atender las respuestas a los requerimi
la autoridad competente.

2. Interactuar con los entes de control, con el fin de gestionar la informacion solicitada en atencién a los requerimientos
efectuados de acuerdo con los lineamientos establecidos.

3.Evaluar la gestién contractual de la entidad de conformidad con el plan de compras establecido y en cumplimiento de los

4. Analizar y verificar la legalidad de los actos administrativos relacionados con el Sistema de Control Interno Y proponer los
correctivos a que haya lugar.

5. Disefiar y proponer mecanismos que permitan confrontar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios.

6. Proponer acciones que faciliten la evaluacién y verificacién de la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana,
que en desarrollo del mandato constitucional y legal disefie la Entidad correspondiente.

7. Realizar seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas
de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios de acuerdo a la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

8. Apoyar la elaboracion del informe anual de evaluacion del Sistema de Control Interno.

9. Plantear y apoyar el desarrollo de actividades que fomenten la cultura de autocontrol.

10. Colaborar en la estructuracién de las especificaciones técnicas y los estudios de conveniencia y oportunidad de los procesos
de contratacién del drea, verificando la necesidad y justificacién de las adquisiciones y el cumplimiento de la normatividad que lo
regula.

11. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

12. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gesti6n de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

13. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

14. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asf
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segun la
normatividad vigente.

15. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

16. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

17. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las
funciones atribuidas al Instituto.

69
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Derecho Constitucional y Administrativo
Normatividad sobre Control Interno
Administracién de Riesgos
Técnicas de Auditoria

BASICOS O ESENCIALES =

Administracion y Gestion Publica
Sistemas de Gestion de Calidad
Planeacion Estratégica
Contratacién Pablica

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Creatividad e innovacion
Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Trabajo en equipo y colaboracién

Resolucion y mitigacién de problemas
Orientacion a resultados
Vinculacion interpersonal

Capacidad de analisis

Titulo profesional en el niicleo basico del conocimiento en:
v' Derecho y afines

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en
que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas
relacionadas con las funciones del empleo.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES

) icfescol @ ICFES
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‘DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL ESPECIALIZADO | GRADO: ) [04
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: |1
UBICACION DEL EMPLEO: | Donde se ubigue el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generale_s

BT e A ‘0§ At1h

Gestionar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de contratacién para la adquisicion de bienes y gestion de servicios
requeridos por el instituto, de manera eficiente y productiva en pro del cumplimiento de los objetivos.

1. Organizar y gestionar la elaboracién de los documentos inherentes a la apertura de procesos de contratacion, tendientes a la
adquisicion de bienes o servicios que requiera la entidad, de acuerdo a la Ley y los procedimientos internos vigentes.

2. Brindar acompafiamiento e informacién a las dependencias del Instituto, en la elaboracién de los estudios previos necesarios
para el inicio del tramite contractual, pliegos de condiciones, términos de referencias y minutas, con el fin de cubrir las necesidades
de contratacién de acuerdo a los planes, programas y proyectos del Instituto.

3. Realizar y efectuar la comunicacion relacionada con la designacién de los supervisores de cada contrato del Instituto, para que| 71
cumplan con sus responsabilidades de acuerdo a los procedimientos internos vigentes.

4. Participar en la realizacién de los tramites administrativos necesarios para la celebracion de contratos o convenios que deba
firmar el ordenador del gasto, de acuerdo a la Ley y los procedimientos internos vigentes.

5. Efectuar el seguimiento de la contratacién Institucional, velando por el cumplimiento de los procedimientos contractuales.

6. Participar en la formulacién, disefio, administracién, puesta en funcionamiento, actualizacién y control de bases de datos de
proveedores, bienes, servicios y precios del mercado de éstos para establecerlos como fuente de consulta, de acuerdo a los
procedimientos vigentes.

7. Elaborar oportunamente, las respuestas a las consultas y observaciones que presenten en el desarrollo del proceso de
contratacién, con el fin de cumplir con los tiempos establecidos en los procesos internos y la normatividad de contratacion vigente.
8. Efectuar la liquidacién de los contratos, dentro de los términos legales, a partir de la informacién suministrada por el supervisor
y en cumplimiento con los procedimientos internos del Instituto.

9. Ejecutar y actualizar las actividades de contratacidn en el ERP del Instituto, a fin de disponer de informacion vigente y actualizada
para control de los procesos.

10. Suministrar reportes periddicos de los procesos precontractuales, contractuales y post contractuales al Subdirector de
Abastecimiento y Servicios Generales, con el fin de establecer planes de mejora.

11. Participar en el disefio e implementacién de los procedimientos, planes, programas y proyectos de la dependencia del instituto
que lo requieran, con relacién a los procesos precontractuales, contractuales y post contractuales.

12. Emitir los conceptos que se requieran en el marco del proceso de contratacién que adelante el Instituto.

13. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

14. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestidn de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

15. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad v la normatividad vigente.

16. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, seglin la
normatividad vigente.

17. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

18. Dar trdmite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los Ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

19. Las demés sefialadas en la Constitucidn, ia Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las
funciones atribuidas al Instituto.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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o Manejo de herramientas ofimaticas
e Redaccién, ortografia y sintaxis.

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Atencion al detalle
Vision estratégica
Trabajo en equipo y colaboracién
Planeacion
Negociacién
Comunicacion efectiva
Creatividad e innovacién
Resolucién de conflictos
Capacidad de analisis

v Derecho

en que la ley lo requiera.

Titulo profesional en los nicleos basicos de conocimiento en:

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
4reas relacionadas con las funciones del empleo.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.

72

e

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL ESPECIALIZADO | GRADO: : o4 -~ |
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NUMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien gjerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA! [ Subdireccion de Talento Humano

Secretaria General - Subdireccién de Talento Humano

Direccion General -

Disefiar, ejecutar y hacer el seguimiento a las actividades requeridas para llevar a cabo la ejecucién del Plan de Desarrolio del
Talento Humano de cada vigencia, en lo que se refiere a los Programas de Bienestar, Incentivos, Seguridad y Salud en el
Trabajo.

1. Part|C|par en eI dlagnostlco planeaCIon programaaon eJecumon y evaluaCIon de los diferentes programas del Plan de Desarrollo
del Talento Humano de la correspondiente vigencia.

2. Llevar el registro actualizado de proponentes, tematicas, metodologias y evaluacién de las actividades relacionadas con el Plan
de Desarrollo de Talento Humano.

3. Realizar el monitoreo a los indicadores de proceso del plan de desarrollo de talento humano para proponer acciones correctivas 73
de mejoramiento.

4. Elaborar los informes del Plan de Desarrollo de Talento Humano de la vigencia, en lo que se refiere a los programas de bienestar,
incentivos, seguridad y salud en el trabajo.

5. Programar, ejecutar y evaluar las acciones del sistema de gestidén de seguridad y salud en el trabajo para dar cumplimiento a
los subprogramas de medicina del trabajo, medicina preventiva e higiene y seguridad industrial y contribuir al mejoramiento de la
calidad de vida laboral.

6. Participar en reuniones periddicas y hacer seguimiento a la brigada de emergencias en el desarrollo de sus funciones, con el
proposito de hacer seguimiento a su ejecucién y apoyar sus tareas, as/ como atender las observaciones del COPASST, para
retroalimentar el programa. :

7. Realizar y/o acompafiar todas las actividades de apoyo logistico, inspecciones, intervenciones personales en puestos de trabajo,
registros de accidentes de trabajo, enfermedades profesionales y demds que requieran los programas y subprogramas para su
correcta implementacion.

8. Desarrollar todas las acciones para ejecutar operativamente las actividades definidas en el programa de bienestar, incentivos y

seguridad y salud en el trabajo.

9. Hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal del rubro de cada programa como son: bienestar, incentivos, seguridad y salud
en el trabajo.

10. Participar en la planeacion, disefio, coordinacién, organizacion, ejecucién y evaluacidn de proyectos, planes y programas.

11. Apoyar al interventor en el desarrollo de las etapas contractuales de los procesos a su cargo.

14. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

15. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

16. Participar en el proceso de identificaciéon, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

17. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asf
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacion, durante su permanencia y posterior a su retiro, segtin la
normatividad vigente.

18. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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19. Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente. ’

20. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que corr
funciones atribuidas al Instituto

espondan a la naturaleza de las

e Desarrollo del Talento Humano TR .
L A . e Contratacién publica y privada
. Ean:a?:tilc:/r:g?d en seguridad y salud en el trabajo, salud} Manejo de herramientas de ofimatica
P e  Administracién publica

e Gerencia de proyectos

- . Creatividad e innovacié
Aprendizaje continuo reativic d acion
o . _ . Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional Direccién y desarrolio de personal
Compromiso con la organizaciéon Comunicacién efectiva Liderazgo efectivo
Orientacién a resultados Gestion de procedimientos Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones Planeacion
Trabajo en equipo Trabajo en equipo

Titulo profesional en los nicleos bésicos de conocimiento en:

v Administracién
v Ingenieria Industrial o afines
v Psicologia

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en
que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co @@ICFEScol ) icfescol @ICFES ICFEScol & Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogolé - Colombia

lineas de atencion al usuario: Bogold (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535

74




CODBIERND

‘BE COLOMELS ?;f? MINEDUCACICN ﬁ%ﬁ@,

PO TP
I

0_0,0‘ 735 0 7 Nov 208 @

DENOMINACION- DEL EMPLEO: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO | GRADO: (04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NUMERO DE EMPLEOS: [1
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: ['Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Talento Humano

Realizar labores y actividades de apoyo al desarrollo, control, ejecucién y seguimiento de la funcién administrativa de talento
humano del ICFES, de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

DINES ESENCIALES DEL EM

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa de riesgos del Area.

2. Proponer e implementar procedimientos para mejorar la calidad de los servicios a cargo de la dependencia.

3. Verificar que todos los actos administrativos y demds trdmites que se surten ante la Subdireccion Talento Humano cumplan con
la normatividad legal.

4. Revisar que se cumplan los requisitos legales para la vinculacién y desvinculacién de los servidores publicos del ICFES.

5. Apoyar el cumplimiento de las politicas generales sobre administracién de personal adoptadas por el Instituto y la Subdireccién
Talento Humano.

6. Documentar y sustentar, desde el punto de vista juridico, las diligencias de la Entidad ante la jurisdiccién de lo contencioso
administrativo laboral.

7. Proyectar respuestas a Derechos de Peticién y demas solicitudes presentadas a la Entidad en materia de administracién de sus
recursos humanos. :
8. Participar en las reuniones, comisiones y comités que le indique el superior inmediato y presentar los informes correspondientes.
9. Participar en los estudios sobre planta de personal, distribucién de cargos, manual de funciones y demdas actuaciones propias de
la administracion de personal.

10. Ejecutar y dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el manual de procesos y procedimientos del ICFES y sus
indicadores de resultados con el fin de garantizar su correcta y eficaz aplicacién y un adecuado seguimiento.

11. Proyectar los actos administrativos que se deriven de la administracién de personal.

12. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demés actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

13. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

14. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

15. Preservar la’ confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y esténdares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segin la
normatividad vigente.

16. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

17. Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

18. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las
funciones atribuidas al Instituto.

75

Normas de contratacién
Administracién de bases de datos
Gerencia de proyectos

¢ Organizacidn y funcionamiento de la Administracién Pdblica
e Régimen laboral de los servidores publicos
¢ Desarrolio organizacional y gestion de calidad

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co €) @ICFEScol @ icescol BICFES EBICFEScol o  Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemenio, Bogotd - Colombia
lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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_Aprendizaje continuo
Adaptacién al cambio
Compromiso con la organizacion
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo
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Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Creatividad e innovacién
Conocimiento del entorno

Direccién y desarrolio de personal -

Liderazgo efectivo
Manejo de la informacién
Planeacién
Trabajo en equipo

v Derecho

que la ley lo requiera.

Titulo profesional en los nicleos bésicos de conocimiento en:

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES

www.icfes.gov.co § @ICFEScol ® icfescol €D 1Cres ¢

B ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
lineas de atencién al usuario: Bogold (+57 1) 4841460 - Gratuila Nacional: 01 8000 51 9535
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| DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL ESPECIALIZADO | GRADO: - loa 7
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional ] NOMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza Ia jefatura de la dependencia
DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Talento Humano

Direccién General - Secretaria General - Subdireccién de Talento Humano

_PROPOS! N 'DEL EMPLEO
Disefiar, ejecutar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con seleccion, vinculacion, induccion, re induccion,
evaluacion del desempefio, manual de funciones y planta de personal.

ESCRI ( ESENCIALES DELEMPLEO = . . -
1. Adelantar las gestiones internas que se requieran para proveer la planta de personal como [o son la verificacion de requisitos,
proceso de seleccién, autorizaciones relacionadas, proceso de vinculacién y demds requeridas.
2. Adelantar las gestiones que se requieran para llevar a cabo los programas de induccién y re-induccién de los funcionarios de la
Entidad. ‘ )
3. Efectuar el seguimiento correspondiente al sistema de evaluacién del desempefio laboral, de acuerdo con la normatividad
vigente.
4. Realizar las actividades tendientes a modificar el Manual de Funciones y Competencias Laborales para adecuarlas a los 77
requerimientos segln las necesidades vigentes de la Entidad.
5. Actualizar constantemente la informacién relacionada con la planta de personal y hacer el seguimiento a las novedades que se
presenten, con el propdsito de garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente.
6. Elaborar informes relacionados con la planta de personal con destino a los entes externos que los requieran.
7. Preparar las reuniones y actas de la Comisién de Personal.
8. Atender las actividades relacionadas con el desarrollo del convenio de cooperacién que haya suscrito el ICFES para la realizacion
de servicio social obligatorio de tipo empresarial de estudiantes de colegio de grados 10° y 11°.
9. Efectuar el seguimiento y control a la ejecucién de las practicas de estudiantes Universitarios, de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la Entidad. )
10. Efectuar el levantamiento de las cargas de trabajo de los colaboradores del Instituto, a efectos de determinar las modificaciones
necesarias, cuando estas sean requeridas.
11. Apoyar la realizacién de los estudios técnicos tendientes a efectuar la modernizacién de la planta de personal de la Entidad.
12. Realizar las gestiones que se requieran para el proceso de provisién de vacantes definitivas mediante concurso de méritos.
13. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demés actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.
14. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.
15. Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.
16. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estédndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segtin la
normatividad vigente.
17. Velar por la adecuada administracion de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.
18. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.
19. Las deméds sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las
funciones atribuidas al Instituto.
Ay e DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
*  Seleccion de personal +  Administracién del talento humano
*  Evaluacion del desempefio laboral ¢ Herramientas de ofimética
e Provision de empleo

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol @) icfescol @ICFES EBICFEScol o Calle 26 No. &9 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Graiuita Nacional: 01 8000 51 9535
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Aprendizaje continuo
-Adaptacion al cambio
Compromiso con la organizacién
Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Creatividad e innovacién
Conocimiento del entorno
Direccidn y desarrollo de personal
Liderazgo efectivo
Manejo de la informacién
Planeacion
Trabajo en equipo

Titulo profesional en los nticleos basicos de conocimiento en:

v Administracién
v Ingenieria Industrial y afines
v Psicologia

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en |0s casos en
que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.
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Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol @& icfescol € Cres @ICFEScol ¢ Calle 26 No. 6976, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotdi - Colombia
lineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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| DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO | GRADO: 0 o4
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: [1
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubigue el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: | Subdireccién Financiera y Contable

Interpretar y analizar la informacién para la elaboracién de los estados financieros, buscando que la gestién contable y tributaria
cumpla con la normatividad vigente y sirva como instrumento en la toma de decisiones.

1. Aplicar la normatividad contable vigente para el registro y control de las operaciones contables, de acuerdo con los planes tnicos
de cuentas que le apliquen al Instituto.

. Administrar el proceso contable del Instituto de acuerdo con las normas legales vigentes.

. Analizar y procesar las obligaciones que en materia tributaria estén a cargo del Instituto.

. Elaborar los estados financieros del Instituto y rendir los informes a organismos de control y vigilancia. .

. Aplicar mecanismos de control interno para garantizar la precisién y razonabilidad de la informacion financiera.

. Responder por la calidad en el registro y control de las operaciones contables del Instituto.

. Analizar las operaciones generadas en el proceso contable y reportar las inconsistencias para los ajustes requeridos.

- Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con la gestién contable y tributaria.

. Participar en las decisiones estratégicas desde el &mbito contable y financiero que se requieran en el Instituto.

10. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

11. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestidn de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

12. Participar.en el proceso de identificacién, medicion y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

13. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion del Instituto como del talento humano, asf
como cumplir [as politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln la
normatividad vigente.

14. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

15. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

16. Las demds sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las

funciones atribuidas al Instituto.

CoONOOTUTDA,WN

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ==

e Valoracién de portafolio de inversiones publicas «  Presupuesto Pablico
¢ Manejo de sistemas de informacidn contable «  Normas de contabilidad
e Legislacién Tributaria

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol @) icfescol €BICFES EBICFEScol o Calle 26 No. &9 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia

lineas de atencién al usuario: Bogold (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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Aprendizaje continuo
““Adaptacién al cambio
Compromiso con la organizacion
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Negociacién
Transparencia

v Administracién
v Contaduria Piblica
v Economia

que la ley lo requiera.

Titulo profesional en los ntcleos bésicos de conocimiento en:

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
4reas relacionadas con las funciones del empleo.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES

www.icfes.gov.co € @ICFEScol @ icfescol & icres &

ICFEScol @ Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogolé - Colombia

lineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Graluila Nacional: 01 8000 51 9535
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1DE CION Y UBICACION DEL EMPLEG

DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL ESPECIALIZADO | GRADO: [oa |
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOUMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: | Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza la jefatura de Ia dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién Financiera y Contable

. Ejecutar las operaciones del flujo de caja segtin la normatividad vigente y las politicas de! Instituto.

. Hacer seguimiento y control a la disponibilidad de recursos y a los ingresos recibidos por el Instituto.

. Ejecutar las operaciones de acuerdo con el cronograma de pagos.

. Elaborar los informes de tesoreria que le sean requeridos.

. Comunicar al drea de contabilidad acerca de las operaciones realizadas, junto con su respectiva afectacién contable.

- Verificar con el drea de presupuesto las operaciones que se realizan en la tesoreria en los casos requeridos.

. Mantener actualizados los registros en el sistema de informacion y efectuar el cierre de las operaciones.

. Valorar mensualmente el portafolio de inversiones y reportar a la entidad competente.

. Analizar la informacién financiera para generar el boletin diario de tesoreria, los libros de bancos y demés reportes de
control.

10. Hacer seguimiento al adecuado manejo y salvaguarda de ios titulos valores y demas documentos negociables del Instituto
entregados para su custodia.

11. Realizar el seguimiento y control del proceso de recaudo.

12. Elaborar la facturacion de ingresos a favor del Instituto.

13. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demads actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

14. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

15. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

16. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asf
como cumplir las politicas y estadndares de seguridad de la informacidn, durante su permanencia y posterior a su retiro, segiin
la normatividad vigente.

17. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

18. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

19. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

81
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las funciones atribuidas al Instituto.

OCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Finanzas e legislacién Tributaria
s Portafolios de inversiones publicas ¢ Contabilidad
*  Presupuesto y hacienda publica * Manejo de Sistemas de Informacién

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol @ icfescol EBICFES EBICFEScol ¢ Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
Lineas de atencién al usuario: Bogotd [+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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Aprendizaje continuo
-Adaptacién-al cambio -
Compromiso con la organizacion
Orientacion a resultados’
Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Negociacion
Transparencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos de conocimiento en:

Administracion
Contaduria Publica
Economia
Ingenieria Industrial y Afines Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

AN NN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en
que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en éreas
relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol clescol @B ICFES

lineas de atencién al usuario: Bogold [+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535

ICFEScol ® Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
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DENOMINACION DEL-EMPLEO: [ PROFESIONAL ESPECIALIZADO - | GRADO: [oa |
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NUMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: | Subdireccién de Disefio de Instrumentos

Realizar y monitorear la ejecucion de los procesos de disefio, construccién, revisién y validacion de items de los
instrumentos de evaluacién de aptitudes, conocimientos y competencias, siguiendo los pardmetros y lineamientos técnicos
establecidos.

1. Organizar con los equipos de expertos externos las labores de dise 0s para la evaluacidon de aptitudes,
conocimientos y competencias siguiendo metodologias idéneas, de acuerdo con los criterios establecidos Yy avances nacionales
e internacionales en el tema.

2. Desarrollar los procesos de disefio, construccién, revisién y validacién de items de las evaluaciones de aptitudes,
conocimientos y competencias de acuerdo con los parametros establecidos.

3. Realizar el seguimiento al plan de construccién establecido para cada prueba que le sea asignada. 83
4. Apoyar técnicamente la elaboracién y andlisis de la fundamentacion tedrica y conceptual de acuerdo con los modelos
psicométricos adoptados y participar en la definicién de las escalas de medicién derivadas de la aplicacién de las pruebas.

5. Participar en la elaboracién y documentacién del proceso de disefio de los instrumentos de evaluacion, con relacién a:
marcos tedricos y especificaciones técnicas, manuales de construccién, armado y validacién, manuales de reporte de
resultados, formatos de levantamiento de informacién, documentos de presentacion de instrumentos y guias de orientacion.
6. Participar en la realizacién de estudios e investigaciones' relacionadas con la cualificacién de los procesos de disefio de
instrumentos, teniendo en cuenta la estructura, fines y organizacién del sector educativo a nivel nacional e internacional y los
avances nacionales e internacionales que sobre el tema se hayan dado.

7. Organizar las reuniones de discusion tedrica de los proyectos de la dependencia haciendo aportes técnicos, metodolégicos
y organizacionales, al proceso.

8. Realizar los ajustes con relacién a las especificaciones técnicas hechas por los expertos del drea de conocimiento
correspondiente, hacer el respectivo seguimiento y verificar la calidad técnica y editorial de los instrumentos disefiados y
solicitar oportunamente los cambios que se requieran, antes de ser remitidos a la Subdireccién de Produccién de Instrumentos.
9. Aprobar y caracterizar los items para su custodia por parte de la Subdireccién de Produccién de Instrumentos.

10. Realizar el analisis y evaluacién de los instrumentos de evaluacion, de acuerdo con los modelos técnicos adoptados.

11. Elaborar y presentar los informes técnicos correspondientes a cada una de las pruebas asignadas, con el fin de legitimar
la validez de los instrumentos.

12. Capacitar a los diferentes entes externos que participan en el proceso de construccién de los instrumentos de evaluacion.
13. Velar por la seguridad del material confidencial a su cargo.

14. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para elio.

15. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestidn de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente,

16. Participar en el proceso de identificacién, medicidn y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

17. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion del Instituto como del talento humano, asf
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacion, durante su permanencia Y posterior a su retiro, segin
la normatividad vigente.

18. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente,

19. Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

20. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co @ @ICFEScol @) iclescol @ICFES |CFESco| o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogold - Colombia
lineas de atencién al usuario: Bogotd {(+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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e Disefio y desarrollo de instrumentos de evaluacion de|e Dominio intermedio del idioma inglés
aptitudes, conocimientos y competencias e Conocimientos bésicos en estadisticas
e Teoria de respuesta al ftem e Herramientas de ofimatica

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién . Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacion al cambio

M

Titulo profesional en los ndcleos bésicos de conocimiento en:

Educacién

Filosofia, Teologia y afines

Lenguas Modernas, Literatura, Lingtistica y afines
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines

Administracién

Economia

Ingenierfa Administrativa y afines

%23:2:2::,: (Ijr? dilsstt:;m?ilségi'sleesmatlca y afines Veintiocho (28) mes?s c_ie eﬁperiencia profesional
Biologia, Microbiologia y afines relacionada.

Fisica

Geologia, otros programas de Ciencias Naturales
Matematicas, Estadistica y afines

Quimica y afines

84
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Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icles.gov.co @@ICFESCOI icfescol @ICFES EB)ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
lineas de atencion al usuario: Bogofd (+57 1) 4841460 - Graluita Nacional: 01 8000 51 ®535




F) MINEDUCACION icfesy

rigforsater

000735  O07nNwoy @

IDE! C10

DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL ESPECIALIZADO | GRADO: ' (04 ]
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: LQuien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Disefio de Instrumentos

Participar en el disefio, la organizacion, la ejecucion, el control y la preparacion, andlisis y consolidacién de informacion para
la elaboracion de informes relacionados con la ejecucién de planes, programas y actividades técnicas de la dependencia y
apoyar las labores contractuales necesarias para realizar las actividades misionales de la Subdireccion.

o i s Y4, DESCRIPCION DE 210 ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la definicion de politicas y estrategias relacionadas con la administracién de instrumentos de evaluacion.
2. Aportar en el andlisis de informacién que contribuya a ia optimizacién de los procedimientos que desde la Subdireccién de
Disefio de instrumentos se relacionan con la aplicacién de los instrumentos de evaluacién.

3. Contribuir a la elaboracién de estudios que aporten en la construccién de instrumentos de evaluacion.

4. Preparar instructivos y manuales relacionados con los procedimientos que le sean asignados.

5. Aportar elementos de juicio, criterios técnicos y la informacién necesaria para la toma de decisiones relacionadas con la
ejecucién de la politica de evaluacién de la calidad educativa.

6. Proponer iniciativas que propendan por el mejoramiento de los procedimientos desarroilados en la dependencia, tendientes
a garantizar la oportunidad de los tramites vy la eficacia en la atencién de los asuntos de competencia del Instituto.

7. Ejercer actividades de apoyo a la supervision de los contratos, convenios que celebre la dependencia o que le sean asignados
con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.
8. Asegurar que las necesidades contractuales de la Subdireccion de Disefio de Instrumentos se reflejen en el plan de compras.
9. Apoyar en el control del Plan de Compras de la Subdireccién de Disefio de Instrumentos con el propdsito de asegurar la
correcta ejecucién del presupuesto y las metas a la Subdireccién de Disefio de Instrumentos.

10. Desarrollar las actividades relacionadas con el procedimiento de liquidacién de los contratos asignados a la Subdireccién
de Disefio de Instrumentos. »

11. Brindar orientacion en la programacion, preparacion y ejecucién de los diferentes eventos organizados por la Subdireccion
de Disefio de Instrumentos.

12. Elaborar los estudios previos necesarios para la consecucién de bienes y servicios a cargo de la Subdireccién de Disefio de
Instrumentos.

13. Realizar la programacién de las necesidades contractuales para efectos de la planeacién de recursos y gestién de Ia
Subdireccién e Disefio de Instrumentos.

14. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

15. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

16. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente,

17. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segtin
la normatividad vigente. '

18. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

19. Dar trdmite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

20. Las deméds sefialadas en la Constitucidn, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.
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o  Procesos de evaluacion «  Contratacién publica
e Gestion de proyectos e Herramientas de ofimatica
¢ Metodologias de investigacion e« Cronogramas de trabajo

CO

MPORTAMENTALES _
OR NIVEL

Aprendizaje continuo
Orientacién a resuitados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comubnicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Titulo profesional en los nicleos basicos de conocimiento en:
v
v
v
v
v
v
v

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en
que la ley lo requiera.

Administracién
Contadurfa Publica
Educacion
Economfa
Ingen!erlla Adm|n|s_trat|vq y afines Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial y afines relacionada.

Psicologia ' :

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacién, aplican todas las equivaléncias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES

www.icfes.gov.co € @ICFEScol © icfescol §BICFES EDICFEScol o Calle 26 No. 69- 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Graluita Nacional: 01 8000 51 9535
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FICACION Y. UBICACION DEL EMPLEC
.DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL ESPECIALIZADO | GRADO: [04-
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: |[Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: |[1
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia
DEPENDENCIA: [ Subdireccion de Desarrollo de Aplicaciones

Realizar labores de gestidn y operacidn y participar en los procedimientos tecnoldgicos que soportan la ejecucién de los procesos
misionales y de apoyo del Instituto.

 ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Brindar apoyo técnico a las instancias respectivas de la Empresa, en el disefio, desarrollo, implantacién, control, ajuste y %
mantenimiento de la plataforma tecnoldgica del ICFES de acuerdo con los lineamientos institucionales.

2. Analizar, disefiar y construir soluciones especificas que apoyen la dependencia de manera interna y/o a través de terceros de
acuerdo con los lineamientos institucionales. 87
3. Realizar acciones de ejecucion y monitoreo de los planes de seguridad relacionados con los sistemas de informacion de la Empresa
de acuerdo con los lineamientos institucionales.

4. Apoyar el desarrollo tecnoldgico que permita al ICFES ser competitivo en la prestacidon de servicios a clientes externos e internos,
para el adecuado cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

5. Ejecutar acciones de planeacién, ejecucién, seguimiento, gestidén y operacidén que permitan la adecuada administracién y uso de
los recursos, productos y servicios tecnoldgicos de la Empresa.

6. Verificar la oportunidad y calidad de respuesta de los requerimientos técnicos solicitados al drea por medio de la solucién

establecida.
7. Propender por la optimizacidén de los procedimientos del drea para el mejoramiento continuo de los procesos tecnolégicos de la

Empresa.

8. Realizar seguimiento a la elaboracién y puesta en marcha de los planes de la dependencia en materia tecnoldgica que garantice
el optimo y adecuado funcionamiento de los servicios tecnoldgicos con que cuenta la Empresa.

9. Participar en la generacion de resultados de operacién que cumplan con los objetivos de calidad enmarcados por la Empresa para
la dependencia.

10. Asistir en representacidn del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

11. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Entidad y la normatividad vigente.

12. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con ios procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

13. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segun la
normatividad vigente.

14. Velar por la adecuada administraciéon de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

15. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

16. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las

funciones atribuidas al Instituto.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icles.gov.co € @ICFEScol @ iclescol EPICFES EBICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: O1 8000 51 9535
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e Gestidn de tecnologias de informatica y comunicaciones —
TIC's

e Metodologias de gestién de proyectos, desarrollo de
software y/o bases de datos.

¢ Dominio intermedio de idioma inglés.

« Administracion de sistemas operativos.

Conceptos y practicas marcos de gobierno de TI.
Conceptos y practicas de seguridad informatica.
Conceptos y practicas de herramientas colaborativas.
Conceptos y practicas de analisis y solucién de -problemas.
Conceptos y practicas en administracién de redes

Aprendizaje permanente
Compromiso con la organizacion
Comunicacion efectiva
Creatividad e innovacién

Aprendizaje continuo . ;
h " P . Desarrollo directivo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional Gz?sii 6n C? e:jc ambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva Lo e
) e - L Manejo eficaz y eficiente de recursos
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones Planeacién
Adaptacion al cambio Planificacién del trabajo

Resolucién de problemas
Trabajo en equipo y colaboracién
Transparencia

Titulo profesional en los nlicleos basicos de conocimiento en:

v Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
v Ingenieria Eléctrica y afines
v Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015,

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co €) @ICFEScol @ o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogolé - Colombia

lineas de atencién ol usuario: Bogotd [+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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'DENOMINACION DEL-EMPLEO:  [PROFESIONAL ESPECIALIZADO | GRADO: [oa
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NUMERO DEEMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA! [ Subdireccién de Informacidn

Realizar labores de gestién y operacién y participar en los procedimientos tecnoldgicos que soportan la ejecucién de los procesos
misionales y de apoyo de la empresa

ESENCIALES DEL EMPLEO L
a, en el disefio, desarrollo, implantacidn, control, ajuste y’

$ (] it N

1. Brindar apoyo técnico a las instancias respectivas de la Empres

mantenimiento de la plataforma tecnoldgica del ICFES.

2. Analizar, disefiar y construir soluciones especificas que apoyen al drea de manera interna y/o a través de terceros.

3. Realizar acciones de ejecucién y monitoreo de los planes de seguridad relacionados con los sistemas de informacién de la

Empresa.

4. Apoyar el desarrollo tecnoldgico que permita al ICFES ser competitivo en la prestacién de servicios a clientes externos e internos, 89

para el adecuado cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

5. Ejecutar acciones de planeacién, ejecucion, seguimiento, gestién y operacién que permitan la adecuada administracién Y uso

de los recursos, productos y servicios tecnoldgicos de la Empresa.

6. Verificar la oportunidad y calidad de respuesta de los requerimientos técnicos solicitados al &rea por medio de la solucién

establecida.

7. Propender por la optimizacién de los procedimientos del drea para el mejoramiento continuo de los procesos tecnolégicos de la

Empresa.

8. Brindar herramientas para el cumplimiento de politicas, y hacer seguimiento a la elaboracion Y puesta en marcha de los planes

del drea en materia tecnoldgica que garanticen el dptimo y adecuado funcionamiento de los servicios tecnoldgicos con que cuenta

la Empresa.

9. Participar en la generacion de resultados de operacién que cumplan con los objetivos de calidad enmarcados por la Empresa

para el érea de tecnologia

10. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demés actividades oficiales, cuando sea delegado para elio.

11. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos

establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se

desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

13. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién de! Instituto como del talento humano, asi

como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln la

normatividad vigente.

14. Velar por la adecuada administracion de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

15. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

16. Las demds sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las

funciones atribuidas al Instituto.

4 . 144 1 5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . . . .

*  Gestion de tecnologias de informatica y comunicaciones —
TIC's

e Metodologias de gestién de proyectos, desarrolio de
software y/o bases de datos.

¢ Dominio intermedio de idioma inglés.

¢ Administraciéon de sistemas operativos.

Conceptos y practicas marcos de gobierno de TI.
Conceptos y précticas de seguridad informatica.
Conceptos y practicas de herramientas colaborativas.
Conceptos y précticas de andlisis y solucién de problemas.
Conceptos y préacticas en administracion de redes

Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co €) @ICFEScol @i G : ¢ Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
lineas de atencién al usuario: Bogetd (+57 1) 4841460 - Gralvita Nacional: 01 8000 51 9535
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Aprendizaje permanente
Compromiso con la organizacion
Comunicacién efectiva

Aprendizaie continuo Creatividad e innovacién
P 1za) f o . Desarrollo directivo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional Gestion del cambio
OrICe(;]rtriJl cnlg&;-jsloucsg: rlg) gfragrc]:ggggino Ge(;(t?irgr:J Zlgac;ggezfiﬁ;:it;atos Manejo eficaz y eficiente de recursos
P A 9 P! - Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones o
e . Planeacion
Adaptacion al cambio

Planificacion del trabajo
Resolucién de problemas
Trabajo en equipo y colaboracion
Transparencia

Titulo profesional en los nlcleos basicos de conocimiento en:

v Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

v Ingenierfa Eléctrica y afines

v Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines
Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en 90
&reas relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
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DENOMINACION.DEL EMPLEO: | GESTOR DE PRUEBAS | GRADO: [03 |
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: [5 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubigue el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Disefio de Instrumentos

Direccién General - Direccién de Evaluacién - Subdireccién de Disefio de Instrumentos

Ejecutar los procesos de disefio, construccién, revisién y validacién de items de los instrumentos de evaluacién de aptitudes,
conocimientos y competencias, siguiendo los pardmetros y lineamientos técnicos establecidos.

1. Participar en la planeaci6n, programacién, puesta en marcha y seguimiento de los procesos de disefio, construccion, revision
y validacién de los items, atendiendo a las especificaciones técnicas establecidas.

2, Realizar el seguimiento al plan de construccién establecido para cada prueba que le sea asignada.

3. Apoyar técnicamente la elaboracién y andlisis de la fundamentacién tedrica y conceptual de acuerdo con los modelos
psicométricos adoptados y participar en la definicion de las escalas de medicién derivadas de la aplicacién de las pruebas.

4. Participar en la elaboracién y documentacion del proceso de disefio de los instrumentos de evaluacién, con relacion a:
marcos tedricos y especificaciones técnicas, manuales de construccién, armado y validacién, manuales de reporte de
resultados, formatos de levantamiento de informacién, documentos de presentacién de instrumentos y guias de orientacién.
5. Participar en la realizacién de estudios e investigaciones relacionadas con la cualificacién de los procesos de disefio de
instrumentos, teniendo en cuenta la estructura, fines y organizacién del sector educativo a nivel nacional e internacional y los
avances nacionales e internacionales que sobre el tema se hayan dado.

6. Participar en las reuniones de discusion tedrica de los proyectos de la dependencia haciendo aportes técnicos, metodolégicos
y organizacionales, al proceso.

7. Participar en los analisis sobre el comportamiento psicométrico de las pruebas que le sean asignadas.

8. Realizar los ajustes con relacién a las especificaciones técnicas hechas por los expertos del drea de conocimiento
correspondiente, hacer el respectivo seguimiento y verificar la calidad técnica y editorial de los instrumentos disefiados y
solicitar oportunamente los cambios que se requieran, antes de ser remitidos a la Subdireccién de Produccién de Instrumentos.
9. Aprobar y caracterizar los items para su custodia por parte de la Subdireccién de Produccién de Instrumentos.

10. Realizar el andlisis y evaluacion de los instrumentos de evaluacién, de acuerdo con los modelos técnicos adoptados.

11. Elaborar y presentar los informes técnicos correspondientes a cada una de ias pruebas asignadas, con el fin de legitimar
la validez de los instrumentos.

12. Capacitar a los diferentes entes externos que participan en el proceso de construccién de los instrumentos de evaluacidn.
13. Velar por la seguridad del material confidencial a su cargo.

14, Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

15. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gesti6n de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

16. Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

17. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estédndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segin
la normatividad vigente.

18. Velar por la adecuada administracion de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

19. Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

20. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.
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)NOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

e Disefio y desarrollo de instrumentos de evaluacion de|e Banco de items

aptitudes, conocimientos y competencias. e Herramientas de ofimatica
e Teoria de respuesta al item e Manejo de bases de datos y de la plataforma de
o Inglés basico o construccién

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacion al cambio

STEIEUIECS

Titulo profesional en los nuicleos basicos de conocimiento en:

Educacién

Filosoffa, Teologfa y afines

Lenguas Modernas, Literatura, Lingiistica y afines
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines

Administracién

Economia

Ingenieria Administrativa y afines

Ingen!er[a de S|st§mas, Telemat|ca y afines Veintidds (22) meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial y afines relacionada.

Biologia, Microbiologia y afines

Fisica

Geologia, otros programas de Ciencias Naturales
Matemadticas, Estadistica y afines

Quimica y afines

92
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Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn en
&reas relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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DENOMINACION. DEL EMPLEO: | GESTOR DE PRUEBAS | GRADO: : o3 ]
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: | Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos

Direccién General - Direccidn de Produccién y Operaciones — Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos

¢ Apoyar la gestién de la dependencia, mediante la ejecucién de los procesos administrativos, técnicos e instrumentales
pertinentes al aseguramiento del archivo, de acuerdo a las necesidades y requerimientos de la dependencia.

1. Llevar y mantener organizado el archivo general de Ia dependenCIa segun las tablas de retenaon documental aprobadas
por el Archivo General de la Nacién.

2. Elaborar inventario de documentacién que permita una fécil identificacién y trazabilidad del mismo.

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos y correspondencia, de acuerdo con los
sistemas y procedimientos dispuestos para ello y relacionados con los asuntos de competencia de la Direccién. 93
4. Lievar y mantener actualizados los registros de carédcter técnico y administrativo que le sean encomendados.

5. Participar en la compilacién y consolidacién de la informacién que permlta garantizar la calidad y oportunidad de la

informacién a cargo de la respectiva dependencia.
6. Contribuir en la elaboracién de los informes, bases de datos, presentaciones y demas documentos que la dependencia

requiera.
7. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién en que deba procesar informacién y datos, y verificar

que dispongan de efectivos controles de seguridad.
8. Participar en los procesos de aplicacién de los exdmenes cuando sea designado, segtin los lineamientos de la Subdireccién

de Aplicacién de Instrumentos.
9. Realizar procesos de auditoria, cuando sea designado para esto de acuerdo con los lineamientos establecidos y las

necesidades y requerimientos de la dependencia.
10. Apoyar el seguimiento y control de los indicadores de los procesos y procedimientos de la dependencia, seguin las

necesidades y requerimientos de las dependencias.

11. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

12. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

13. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

14. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demés que sean solicitados, de acuerdo a los lineamientos
de su jefe inmediato o quien haga sus veces.

15, Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del Talento Humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segtin
la normatividad vigente.

16. Velar por Ia adecuada administracién de datos personales, de acuerdo con la normatividad vigente.

17. Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.
18. Responder por el registro y cargue de informacién en el sistema de Gestién documental adoptado por la entidad y

atendiendo los lineamientos internos establecidos.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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19. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento, y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.
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S1C0S O ESENCIALES

¢ Aplicacién de instrumentos en poblaciones numerosas, |/

A’ ; Conocimientos basicos en estadistic
heterogéneas y dispersas onocimient a disticas

«  Definicidn y seguimiento a los cronogramas de trabajo-

e Herramientas de ofimatica i
+ Inglés basico e Manejo base de datos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacion al cambio

L ON ACAD

Titulo profesional en los nlcleos bésicos de conocimiento en:

v Administracion

v Economia

v Ingenieria Administrativa y afines

v Ingenierfa Electrénica, Telecomunicaciones y afines

v Ingenieria Industrial y afines ,

v Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines Veintidds (22) meses de experiencia laboral o relacionada.
v Psicologia

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en
que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.
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DENOMINACION DEL EMPLEO: | GESTOR DE PRUEBAS | GRADO: {03 B

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: |Profesional | NUOMERO DE EMPLEOS: |1
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: | Subdireccidon de Apli‘caci(’)n de Instrumentos

RINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar las estrategias y procedimientos necesarios para la implementacién de los proyectos de referenciacion internacional .
que lidera el ICFES.

EL EMPLEO
e referenciacion internacional a partir de

1. Documentar y actualizar los procedimientos de implementacién de los proyectos d
la informacién provista por los lideres de cada proyecto.

2.Coordinar las actividades de socializacién y capacitacién de los proyectos de referenciacién internacional, teniendo en cuenta
el publico objetivo de cada prueba.

3. Participar en la elaboracién de las guias de orientacién para el proceso de socializacidn en el pais y disefiar, imprimir y
coordinar el empaque y distribucién de los informes asociados con los procesos de aplicacién de los proyectos de referenciacion
internacional.

4. Participar en el proceso de adaptacién y estandarizacién del material enviado por los consocios internacionales al contexto
colombiano y asistir a las capacitaciones que le sean designadas.

5. Coordinar los procesos de asignacién de material de codificacién, captura de items y depuracién de datos de los proyectos
internacionales.

6. Elaborar el cronograma de actividades teniendo en cuenta las directivas institucionales, los lineamientos de la Subdireccién
de Aplicacién de Instrumentos y de la Oficina Asesora de Planeacién.

7. Propender por el correcto cumplimiento del cronograma de actividades y proponer las acciones preventivas y correctivas
que sean necesarias para el logro de las metas de la Subdireccién.

8. Participar en los procesos logisticos de consecucién y administracién de los recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos
necesarios para el desarrollo de las aplicaciones de las pruebas, seg(n los lineamientos institucionales establecidos para cada
prueba.

9. Realizar propuestas de mejoramiento continuo de los procesos a partir de Ia exploracién de nuevos andiisis, herramientas
o software.

10. Archivar los documentos soportes de las auditorias, comunicaciones, y demés documentos por cada uno de los contratos
asignados de acuerdo con la normatividad vigente sobre gestién documental.

11. Realizar las labores precontractuales y las actividades de apoyo a la supervisidn de los contratos y convenios que le sean
asignados.

12. Gestionar, proyectar y enviar la informacion de la base de datos recibida segln Ia necesidad de cada prueba.

13. Participar en la proyeccién del Presupuesto y Plan Anual de Compras de la Subdireccion de Aplicacién de Instrumentos de
acuerdo a las directrices institucionales y las necesidades y requerimientos de la dependencia.

14. Organizar las auditorias y preparar los informes correspondientes de los operadores de impresién, distribucién y demdas
servicios de cada una de las pruebas asignadas, segln los requerimientos institucionales.

15. Ejercer las labores de canal primario de comunicacién y generar informes de gestidn entre los operadores logisticos
participantes en cada una de las pruebas asignadas y el Instituto.

16. Apoyar las actividades inherentes a los procesos de impresidn, distribucién y lectura seglin las necesidades de la
dependencia.

17. Calcular los costos unitarios y totales de los procesos y pruebas a su cargo, que se realizan en el ICFES segln la
normatividad vigente y las disposiciones de la entidad.

18. Participar en los procesos de aplicacion de los exdmenes cuando sea designado para ello, seglin los lineamientos de la
Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos.

95

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol @)1 O ICFEScol ¢ Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Flemento, Bogotd - Colombia
lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535

m




(:} OBIERNO @g MINEBUCACION %@g

000735 07 Nv2®

19. Realizar procesos de auditoria de los nodos en las regiones, cuando sea designado para ello, de acuerdo con los
lineamientos establecidos y las necesidades y requerimientos de la dependencia.

20. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y deméds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

21. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

22. Participar en el proceso de identificacion, medicidén y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos gque s
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente. -

23. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln
la normatividad vigente.

24. Velar por la adecuada administracion de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

25. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.
26. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

las funciones atribuidas al Instituto.

Aplicacién de instrumentos en poblaciones numerosas, | ¢ Herramientas de ofimatica, Excel avanzado
heterogéneas y dispersas « Disefio, prueba, ajuste y validacién de formularios

o  Administracién de recursos humanos, técnicos y fisicos » Tecnologias de captura electrénica de datos y/o
« Manejo y administracién de bases de datos digitalizacién de informacion

«  Conocimientos basicos en estadistica e Operaci6n de herramientas de captura electrénica de
e Inglés intermedio datos y/o digitalizacién de informacion

PO El
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional 9%
Compromiso con la organizacion Comunicacién efectiva
Orientacion a resultados Gestién de procedimientos
Orientacién al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

UTS

Titulo profesional en los nlcleos basicos de conocimiento en:

Administracién

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Economia

ingenierfa de Sistemas, Telemética y afines
Ingenieria Industrial y afines

Psicologia

Veintidds (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

AN N N VYN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
4reas relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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: ; T1 SION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL ESPECIALIZADO | GRADO: [03 |
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: [01 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: | Oficina Asesora de Planeacién

Direccién General - Oficina Asesora de Planeacion

Desarrollar actividades relacionadas con la gestién para promover el mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de Calidad
- SGC de la entidad, asi como impulsar el mejoramiento continuo y la cultura de la calidad en los procesos del Instituto.

1. Participar en la gestidn de los controles que permiten mitigar los riesgos identificados que puedan afectar el desempefio de los
subprocesos de la Oficina.

2. Participar en las actividades de programacion, implementacién y mejora del SGC.

3. Preparar y presentar los informes para la revisién por la direccién del SGC. 97
4. Prestar asistencia técnica, y conceptuar sobre las necesidades de ajuste de los documentos que forman parte del SGC y proponer
mejoras de acuerdo con los resultados de las diferentes revisiones, (caracterizaciones, procedimientos, indicadores).

5. Liderar los procesos de sensibilizacion y capacitacién para todos los funcionarios y/o particulares que ejercen funciones en la
entidad, sobre el SGC.

6. Proponer acciones para asegurar que se promueve en todas las dependencias del ICFES la cultura de la calidad y de la
satisfaccién de los requisitos del cliente.

7. Presentar propuestas relacionados con el mantenimiento y mejora del SGC.

8. Ejecutar y dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el manual de procesos y procedimientos del ICFES Yy sus
indicadores de resultados con el fin de garantizar su correcta y eficaz aplicacién y un adecuado seguimiento.

9. Apoyar en la formulacidn y .seguimiento del sistema de indicadores de los subprocesos del Instituto.

10. Participar en los programas de capacitacion relacionados con los procesos de planeacién.

11. Presentar informes sobre las actividades desarrolladas.

12. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

13. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

14. Participar en el proceso de identificacién, medicion y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos gque se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

15. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln la
normatividad vigente.

16. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

17. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

18. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las
funciones atribuidas al Instituto.

IIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
Formulacién de indicadores
Normas técnicas de calidad

Caracterizacién de procesos
Redaccién y ortografia

Planeacién estratégica
Formulacién y seguimiento de proyectos
Sistemas de gestion de calidad
Herramientas de ofimética

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

MINEDLICACION

¥
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 majapaaner

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva’
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Comunicacion efectiva

Orientacion a resultados

Adaptacion al cambio

Titulo profesional en los nlcleos basicos de conocimiento en:

v
4
v
v
v

Administracién

Contaduria Publica

Economia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Industrial y afines Veintidés (22) meses de experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en
que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

98

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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BICACION:DEL EMPLEO

DENT CION Sy
DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO | GRADO: o o3
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NUOMERO DE EMPLEOS: [01
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: | Oficina Asesora de Planeacidn

Direccion General - Oficina Asesora de Planeacidn
NCIPAL DEL EMPLEO .

Desarrollar actividades que permitan fortalecer la planeacion, control y seguimiento a los planes, programas y proyectos de la
entidad en cumplimiento de la misién Institucional.

ONES ESENCIALES DEL EMPLEG

1. Participar en la formulacién y proyeccion del plan de accidn y verificar su correcta alineacion con el presupuesto de la entidad y
con su plan estratégico respectivo.

2. Colaborar en el disefio e implementacién del sistema de indicadores que permita monitorear el desarrollo de las actividades
misionales y de apoyo de la Empresa.

3. Participar en la elaboracién y seguimiento del Plan Estratégico de la Empresa, en coordinacién con las diferentes dependencias. 99
4. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Efectuar los analisis para presentar las recomendaciones sobre Ios actuales o los potenciales servicios y productos que ofrece la
entidad.

6. Evaluar y conceptuar estudios de factibilidad sobre planes, programas y proyectos para la acertada toma de decisiones.

7. Participar en la elaboracién y seguimiento de los cronogramas de las pruebas que aplica el Instituto a solicitud de los clientes.
8. Efectuar la recopilacién, procesamiento y andlisis de la informacién necesaria para la realizacién de los proyectos de la entidad.
9. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrolio de sus funciones y servicios ofrecidos por el Instituto a
sus funcionarios.

10. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién

11, Asistir en representacion de la Empresa a reuniones y demas actividades oficiales cuando sea delegado para ello.

12. Participar en los programas de capacitacion relacionados con los procesos de planeacién.

13. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

14. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente,

15. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

16. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segiin la
normatividad vigente.

17. Velar por la adecuada administracion de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

18. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los Ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

19. Las demds sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las
funciones atribuidas al Instituto.

MIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Administracién y Gestién Ptblica e Contratacion administrativa
e Hacienda Publica ¢  Responsabilidad social empresarial
¢  Evaluacion de proyectos e  Planeacion estratégica

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol @) icfescol @ ICrES @ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15, Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
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Aprendizaje continuo

: --Adaptacion al cambio Aporte técnico-profesional 7 Capacidad de andlisis
Compromiso con la organizacién Comunicacién efectiva ' Comunicacion efectiva
Orientacién a resultados Gestidn de procedimientos Integridad institucional
Orientacién al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones Orientacion a resultados

Trabajo en equipo

Administracién
Contaduria Piblica
Economia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Industrial y afines Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada.

AN N NN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en
que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
wwwi.icles.gov.co €) @ICFEScol (@) iclescol @ cres EICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogold - Colombia
lineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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DENOMINACION-DEL-EMPLEO: [ PROFESIONAL ESPECIALIZADO | GRADO: [03 |
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NUMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubigue el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: LOficina Asesora Juridica

e [ON DE FUNCIONES ESEN ESDEL EMPLI

1. Proyectar solicitudes de conciliacién, demandas, contestacién de demandas, excepciones, alegatos, recursos y demds
actuaciones propias de los procesos judiciales, extrajudiciales y administrativos en los que esté involucrada la Entidad segun
los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

2. Participar en las labores de representacién institucional en las audiencias dentro de los procesos judiciales, extrajudiciales
y administrativos en los que esté involucrada la Entidad.

3. Hacer seguimiento a los procesos judiciales y administrativos que se adelanten en contra y a favor de la Entidad segin los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 101
4. Desarrollar las labores de la Secretaria Técnica del Comité de Conciliacién y Defensa Judicial de la Entidad cuando sea
designado para ello. , .

5. Actualizar el Sistema Unico de Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado segln los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Proyectar los requerimientos en los procedimientos administrativos sancionatorios que por competencia le corresponde
adelantar a la Entidad.

7. Solicitar a las Dependencias de la Entidad, segtin su competencia la informacién y los soportes necesarios para iniciar los
procedimientos administrativos sancionatorios.

8. Ejecutar cada una de las etapas que se describan en las normas que regulen el procedimiento administrativo sancionatorio
a cargo de la Entidad, proyectando cada uno de los actos administrativos a los que haya lugar.

9. Solicitar informacién y/o apoyo técnico a otras entidades del Estado cuando por su experticia asi se requiera.

10. Organizar, controlar y actualizar la compilacién normativa, doctrinaria y jurisprudencial, asf como los conceptos internos
y externos que le apliquen a la entidad. .

11. Proyectar conceptos juridicos y respuestas para atender derechos de peticién, segin los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente.

12. Ofrecer asesoria en temas contractuales que le sea asignados segln los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente.

13. Realizar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demds que sean requeridos por la Direccién y/o los érganos
de control y vigilancia dentro de los plazos establecidos segin los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

14. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

15. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

16. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

17. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de ia informacion del Instituto como del talento humano, asf
como cumplir las politicas y esténdares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln
la normatividad vigente.

18. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.,

19. Dar trdmite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

20. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

A
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Constitucién Politica y Organizacion del Estado Colombiano. | e Derecho Administrativo, Derecho  Constitucional,
Jurisprudencia y doctrina en temas procesales. Derecho Pdblico y Derecho Procesal, Derecho Laboral
Metodologias de investigacién y argumentacién juridica Administrativo, Derecho probatorio.

Argumentacion
Comunicacién efectiva

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional Negociacion
Compromiso con la organizacion Comunicacién efectiva Orientacién a resultados
Orientacién a resultados Gestioén de procedimientos 7
. r ; - g S Planeacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo y colaboracién
Visién estratégica

Trabajo en equipo

Titulo profesional en el nlcleo basico de conocimiento en:

v Derecho y afines

Veintidds (22) meses de experiencia profesional

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos relacionada.

en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en 102
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacidn, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol (@) icfescol & icres EICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogold - Colombia
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-DENOMINACION DEL-EMPLEO: [ PROFESIONAL ESPECIALIZADO | 'GRADO: [03

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [ Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: |1
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Oficina de Gestidn de Proyectos de Investigacion

Participar en el desarrollo de actividades de investigacién haciendo uso de metodologias cuantitativas y aplicando los resultados
de las evaluaciones realizadas por la Empresa.

1. Participar en el disefio y desarrollo de estudios e investigaciones sobre los resultados de las evaluaciones.

2. Realizar actividades de andlisis de los resultados de las evaluaciones, teniendo en cuenta aspectos técnicos definidos en el
proceso de disefio, propiciando la elaboracion de anélisis estadisticos y econométricos de los resultados de las evaluaciones.

3. Elaborar y documentar el disefio de proyectos de investigacién, necesarios para el desarrollo de estudios e investigaciones sobre
los determinantes de la calidad educativa adelantados por el ICFES.

4. Apoyar la evaluacién técnica y la consistencia y aplicabilidad de las propuestas de investigacién que lleguen a las convocatorias| 103
dirigidas a estudiantes de posgrado y a grupos de investigacion,

5. Participar en el disefio y desarrollo de talleres de divulgacidn y uso de bases de datos del ICFES.

6. Consolidar la informacién y apoyar la produccién de informes de andlisis de resultados de las evaluaciones internacionales
realizadas por el ICFES.

7. Participar en la asesoria técnica e intercambio de informacién con otras instituciones en lo relacionado con el analisis e
investigaciones sobre los resultados de las evaluaciones.

8. Estructurar alternativas para la promocion del uso del Sistema Nacional de Informacion de la Calidad de la Educacién en

investigaciones sobre la calidad de la educacién.
9. Elaborar documentos preliminares de definicién de elementos de informacién complementaria a ser levantados en las aplicaciones

de los exdmenes de Estado.

10. Participar en la ejecucién de proyectos nacionales e internacionales en materia de investigacidn sobre la calidad de Ia educacion.
11. Participar en el seguimiento a la elaboracién de estudios con terceros.

12. Participar en la gestidn de acciones de intercambio del conocimiento e informacién con otras instituciones a nivel nacional e
internacional.

13. Llevar a cabo acciones que promuevan la interaccién con el sector productivo y demds actores sociales y entidades publicas y
privadas de carédcter nacional e internacional que permitan transferir los resultados generados de las actividades de investigacion
que se adelantan con el apoyo del ICFES.

14. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados por la Direccién.

15. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demés actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

16. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestidn de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

17. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos estabiecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

18. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segun la
normatividad vigente.

19. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

20. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.
21. Las demas sefialadas en la Constitucidn, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las

funciones atribuidas al Instituto.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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ENTOS BASICOS O ESENCI/

s Inglés intermedio
e Herramientas de ofimatica

Metodologia de investigacion
Estadistica y manejo de bases de datos

Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Compromiso con la organizacion Comunicacion efectiva
Orientacion a resultados Gestion de procedimientos
Orientacién al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Titulo profesional en los nlcleos bésicos de conocimiento en:

v Administracion

Educacidn

Economia

Ingenierfa Administrativa y afines
Ingenierfa Industrial y afines X
Matematicas, Estadistica y afines Veintidés (22) meses de experiencia profesional relacionada.

Psicologia

AN N YA

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
&reas relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co €3 @ICFEScol (@) icfescol @ cres EICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Flemento, Bogoté - Colombia
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: ION Y.UBICACION DEL EMPLEO.
.| DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL ESPECIALIZADO _ | GRrRADO:
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOMERO DEEMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza la jefatura de la dependencia
DEPENDENCIA: | Subdireccién de Talento Humano

Realizar labores de gestion y participar en el seguimiento y control de proyectos de soporte que son responsabilidad de la
Subdireccién, aplicando principios de oportunidad, calidad y efectividad requeridos.

ICIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Participar en la implementacién de los objetivos, politicas y procedimientos que, en materia de gestién de talento humano, fije
el ICFES, con base en la normatividad vigente y las disposiciones reglamentarias respectivas.

2. Asistir técnicamente la elaboracion, ajuste, mantenimiento y actualizacién de los procedimientos y del mapa de riesgos del
proceso de Gestion de Talento Humano, de tal forma que contribuyan al mejoramiento de la gestién de soporte en el ICFES.

3. Mantener actualizado y divulgar los requisitos que deben cumplir los usuarios internos y externos para adelantar tramites de
gestion de talento humano. _ 105
4. Elaborar documentos de andlisis técnicos, y realizar actividades de control y seguimiento a proyectos de soporte de la
Subdireccién de Talento Humano en los cuales sea designado para participar, siguiendo principios del sistema de gestién de calidad
de la entidad.

5. Verificar y hacer seguimiento a los requerimientos de trdmite de los cuales sea designado en la Subdireccién.

6. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

7. Participar en el desarroilo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Entidad y la normatividad vigente.

8. Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

9. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asf
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacion, durante su permanencia y posterior a su retiro, segtn la
normatividad vigente.

10. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Dar trdmite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

12. Las demds sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento v su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las

funciones atribuidas al Instituto.

ENTOS BASICOS O ESENCIALES =~

e Herramientas de ofimatica

e Sistema de Gestion de Calidad

Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio L : .
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional Direcgggtyllvtljias%ﬁ—gﬂgod\/:c'gpsona|
Compromiso con la organizacion Comunicacion efectiva Liderazgo efectivop
Orientacion a resultados Gestion de procedimientos Manejo de la informacion
Orientacidn al usuario y al ciudadano Instrumentacién de decisiones Planeacién
Trabajo en equipo Trabajo en equipo

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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Titulo profesional en los nlcleos basicos de conocimiento e

Psicologl’a

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Industrial y afines Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada.

AN N NN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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TON Y UBICA

DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL ESPECIALIZADO o3 T
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [ Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: LQuien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: , l Subdireccién de Talento Humano

Disefiar, ejecutar y hacer el seguimiento de las actividades requeridas para llevar a cabo el Plan de Desarrollo del Talento
Humano, en lo que se refiere a los Programas de formacién y capacitacién, clima y cultura organizacional.

1. Participar en el diagnéstico, planeacion, programacion, ejecucién y evaluacién de los diferentes programas del plan de
desarrollo del talento humano, en lo que se refiere a los Programas de formacién y capacitacidn, clima y cultura organizacional.
2. Proponer el programa de formacion y capacitacién, en el marco del Plan Nacional de Capacitacidn y la normatividad vigente.
3. Proponer alternativas de alineacién de las estrategias de cultura organizacional y gestidn del conocimiento con los programas| 107
que componen el plan de desarrollo de talento humano.

4. Elaborar los estudios diagndsticos de las necesidades de capacitacion y analizar todas las posibles fuentes de informacién de
talento humano, para cumplir este propdsito.

5. Realizar los estudios diagnésticos de las necesidades de clima y cultura organizacional cuando asf se requiera y analizar todas
las posibles fuentes de informacién de talento humano, para cumplir este propdsito.

6. Desarrollar todas las acciones para ejecutar las actividades definidas en los Programas de formacién y capacitacién, clima y
cultura organizacional.

7. Hacer seguimiento a la ejecucién presupuestal del rubro de los programas de formacién y capacitacion, clima y cultura
organizacional.

8. Apoyar al interventor en el desarrollo de las etapas contractuales de los procesos a su cargo.

9. Llevar el registro actualizado de proponentes, teméticas, metodologias y evaluacién de las actividades relacionadas con el Plan
de Desarrollo de Talento Humano, en lo que se refiere a los programas de formacién y capacitacion, clima y cultura organizacional.
10. Adelantar el monitoreo a los indicadores de los Programas de formacién y capacitacidn, clima y cultura organizacional para
proponer acciones correctivas de mejoramiento.

11. Elaborar los informes del Plan de Desarrollo de Talento Humano de la vigencia, en lo que se refiere a los Programas de
formacion y capacitacion, clima y cultura organizacional. .

12. Orientar y resolver las inquietudes que formulen los funcionarios de la Entidad relacionados con los Programas de formacion
y capacitacion, clima y cultura organizacional.

13. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

14. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

15. Participar en el proceso de identificacién, medicion y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

16. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln la
normatividad vigente.

17. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

18. Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente. :

19. Las demas sefialadas en la Constitucion, Ia Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las

funciones atribuidas al Instituto.
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| DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .. = .=
« Desarrollo del Talento Humano e Contratacidn publica y privada

« Planes de capacitacion y formacion e Gerencia de proyectos
e Clima y cultura organizacional i s Herramientas de ofimatica

Conocimiento del entorno
Creatividad e innovacion

Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo
Compromiso con la organizacién
Orientacién a resultados

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos

Direccién y desarrollo de personal
Liderazgo efectivo
Manejo de la informacion

n i6 isi s
Instrumentacion de decisiones Planeacion

Trabajo en equipo

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Titulo profesional en los nicleos basicos de conocimiento en

v Administracion
v . Ingenieria Industrial y afines

v Psicologia
Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
4reas relacionadas con las funciones del empleo. 108

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co @@]CFESCOi icfescol @ICFES @ CFEScol @ Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia

Lineas de atencién al usuario: Bogotd [+57 1} 4841 460 - Graluita Nacional: 01 8000 51 9535




5N GOBIERNG
S d DE COLOMELS

=

Yo

'ﬁ* MlNEDU(;AC;ION %@ﬁ

i PL

| DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL ESPECIALIZADO | GRADO:
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NUMERO DE EMPLEOS: [1
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubigue el empleo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: ﬁubdireccién Financiera y Contable

Gestionar las acciones presupuestales del Instituto para la ejecucién de las actividades de operacién y el desarrollo de los
proyectos institucionales.

T

LEMPLED

- Apoyar en la formulacién del presupuesto del Instituto para el cubrimiento de las necesidades definidas.

- Analizar el desarrollo de la ejecucién presupuestal Y proponer las modificaciones que sean del caso.

- Analizar y revisar la correcta imputacién presupuestal de los compromisos institucionales.

. Elaborar reportes de la gestién presupuestal requeridos por el Instituto y los diferentes Entes de Control,

. Analizar con las éreas de Tesoreria y Contabilidad las acciones que permitan optimizar la gestién financiera.
- Apoyar a las diferentes areas del Instituto en lo concerniente a la gestidn presupuestal. 109
. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Entidad y la normatividad vigente.

9. Participar en el proceso de identificacién, medicion y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

10. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y esténdares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln la
normatividad vigente.

11. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

12, Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

13. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las
funciones atribuidas al Instituto.

ONOUMTRARWN =

¢ Contratacién publica y privada
e  Excel avanzado

Presupuesto y hacienda pUblica
o Normatividad Presupuestal

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional . . -
Compromiso con la organizacion Comunicacién efectiva Manejo eﬁcaﬁg gfclg(zirg: de recursos
Orientacién a resultados Gestién de procedimientos Trar?s arencia
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacién de decisiones P

Trabajo en equipo

Yair
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Titulo profesional en los niicleos bésicos de conocimiento en:
v
v
v
v
v

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en
que la ley lo requiera.

Administracion
Contaduria Publica
Economia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Industrial y afines Veintidés (22) meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacidn, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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'DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL ESPECIALIZADO
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional

UBICACION DEL EMPLEO:
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO:
DEPENDENCIA:

3
| NOMERO DE EMPLEOS: |1

[ Donde se ubique el empleo

[ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

| Subdireccién Financiera y Contable

Participar en el sistema de gestién de calidad Institucional mediante la administracion, seguimientd y control de los procesos y
procedimientos de la Subdireccién Financiera y Contable, aplicando principios de oportunidad, calidad y efectividad requeridos.

e iy 1828t 3 A % S, s B . S | b,
1. Asistir en la consolidacion de crear, actualizar, revisar y hacer seguimiento a procesos y procedimientos de la Subdireccién.
2. Asistir en la definicién de indicadores de los procesos y procedimientos de Ia Subdireccién, establecidos en el sistema de calidad
de la entidad y realizar su seguimiento. )

3. Apoyar las diferentes areas de la subdireccién en temas relacionados con la gestion.

4. Participar en la formulacién y seguimiento del plan de accién, asf como la presentacién de los informes que de éste se deriven.
5. Preparar y realizar capacitaciones y sesiones de sensibilizacién en temas de calidad. 111
6. Analizar y hacer seguimiento a acciones correctivas, preventivas, producto o servicio no conforme y oportunidades de mejora.
7. Asistir a la preparacion de las auditorias de calidad tanto internas como externas, bajo los lineamientos dictados por la
Institucién. '

8. Consolidar los diferentes planes e informes solicitados por dreas internas.

9. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

10. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

11. Participar en el proceso de identificacién, medicidon y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

12. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, seglin la
normatividad vigente.

13. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

14. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

15. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las
funciones atribuidas al Instituto.

¢  Finanzas ptblicas .
¢  Sistemas de Gestion de Calidad por procesos .

NOCTMIENTOS BASICOS O ESENCTALES

Manejo de Sistemas de Informacion
Formulacién, evaluacién y gerencia de proyectos

RTAMENTALES Al e

ERV ._

Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo
Compromiso con la organizacién
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Negociacion
Transparencia

Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacién - ICFES
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Titulo profesional en los nicleos basicos de conocimiento en:

v
4
v
v
4

Administracién

Contaduria Publica

Economia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenierfa Industrial y afines

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en
que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES

www.icfes.gov.co € @ICFEScol © iclescol @ cres
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| DENOMINACION DEL EMPLEO:  [PROFESIONAL ESPECIALIZADO | GRADO: e [03T T ]
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional _] NOMERO DEEMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: LQuien ejerza la jefatura de la dependencia
DEPENDENCIA: [ Secretaria General

Gestionar y apoyar los temas administrativos inherentes la atencién al ciudadano de acuerdo con las politicas internas yla
normatividad vigente.

G ES( ! SENCIALES DEL EMPLEO ;
1. Participar en la planeacién, disefio, ejecucién y evaluacion de proyectos, planes y programas que permitan el desarrollo de las
funciones propias del Grupo Interno de Trabajo denominado Unidad de Atencién al Ciudadano, para dar cumplimiento a las
funciones de la dependencia.

2. Organizar con el superior inmediato la planeacion, programacion, organizacién, ejecucién, seguimiento y control de las
actividades administrativas de la dependencia, para asegurar el logro del desempefio de las funciones del &rea.

3. Participar en la formulacién y proyeccion del plan de accion y presupuesto de la Unidad de Atencidn al Ciudadano para la
correspondiente vigencia, y velar por que su ejecucion contribuya al desarrolio de los proyectos del drea de acuerdo con las
politicas internas.

4. Apoyar el proceso de contratacién en todas sus etapas segin se requiera, de acuerdo con el manual de contratacion de la
entidad y las necesidades del Grupo Interno de Trabajo denominado Unidad de Atencién al Ciudadano. i
5. Disefiar, actualizar y mantener la informacion de temas administrativos, de modo tal que sirva de apoyo a la coordinacién y
soporte la toma de decisiones en el Grupo Interno de Trabajo denominado Unidad de Atencién al Ciudadano, de acuerdo con
requerimientos de la Entidad.

6. Apoyar en el seguimiento a proveedores en temas especificos que le sean asignados, enfocados al Grupo Interno de Trabajo
denominado Unidad de Atencién al Ciudadano, para dar cumplimiento a las politicas e instrucciones recibidas de ia autoridad
competente.

7. Canalizar los requerimientos y necesidades de los usuarios internos y suministrar la informacién requerida de acuerdo con las
funciones del area.

8. Apoyar y colaborar en el desarrollo de las actividades relacionadas con participacion ciudadana de acuerdo con las necesidades
del Grupo Interno de Trabajo denominado Unidad de Atencién al Ciudadano.

9. Preparar materiales equipos y ayudas necesarias para implementar trabajos propios de la dependencia, para el logro eficaz de
los objetivos en materia administrativa y funcional del drea.

10. Mantener organizados los archivos de gestién administrativa de acuerdo con las tablas de retencién aprobadas para garantizar
el 6ptimo servicio

11. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

12, Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

13. Participar en el proceso de Identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

14. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia Yy posterior a su retiro, segln la
normatividad vigente.

15. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

16. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

17. Las demds sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las
funciones atribuidas al Instituto.

113
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e Organizacion y métodos
e  Atenci6n al ciudadano

¢ Herramientas de ofimatica
+ Relaciones publicas

Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Compromiso con la organizacion Comunicacién efectiva
Orientacién a resultados Gestion de procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo

Aprendizaje continuo
Desarrollo de la empatia

Titulo profesional en los nicleos bésicos de conocimiento en:

Contadurfa PUblica

Derecho

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines
Administracidn

Economia

Ingenierfa Administrativa y afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Ingenieria Industrial y afines

AN N N N NN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en
que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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®) icfescol @ICFES ¢

www.icfes.gov.co € @ICFEScol

CFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogoté - Colombia

lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535

114




'.j:' ) ‘ - s

' DE COLOMBIA o palariaher

000735 07NV 2B

10 B

DENOMINACION DEL EMPLEO: lﬂOFESIONAL ESPECIALIZADO | GRADO: ) 03’ ]
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NUMERO DEEMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: @nde se ubigue el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: | Subdireccion de Aplicacidén de instrumentos

Garantizar la actualizacién del material utilizado por los examinadores para cada una de las pruebas que aplica el Icfes y
brindar apoyo en las labores logisticas de cada aplicacion.

Sl ESCRIPCI( CIONES ESENCIALES MPLEC Gl
1. Elaborar y ajustar el cronograma interno de actividades para cada prueba, de acuerdo con las necesidades y requerimientos
de la dependencia, asegurando el cumplimiento de los tiempos establecidos por la Oficina Asesora de Planeacion.

2. Revisar los contenidos de los manuales, procedimientos y formatos que se utilizan en el desarrollo de los exdmenes que
realiza el ICFES, de acuerdo con las necesidades Y requerimientos de las dependencias.

3. Identificar y organizar a partir de los manuales existentes, el contenido necesario para la construccién de la plataforma e-
learning. 115
4. Apoyar el disefio y definicién de criterios que permitan tener una estrategia de capacitacién y evaluacién vélida y confiable.
5. Generar el contenido para cada curso, asi como apoyar la estructuracién de los guiones pedagdgicos, cronogramas de
trabajo y la metodologia de evaluacién segiin las indicaciones del Subdirector de Aplicacién de Instrumentos.

6. Elaborar ejemplos con casos practicos que permitan integrar elementos multimedia.

7. Revisar las pruebas de evaluacién disefiadas para cada uno de los roles y pruebas a desarrollar.

8. Presentar propuestas de presentaciones que se utilizan en los procesos de capacitacién Y reuniones previas para cada uno
de los examenes que realiza el ICFES, segln las politicas institucionales y los lineamientos del Subdirector de Aplicacién de
Instrumentos.

9. Apoyar los procesos de seleccion, capacitacion, designacion y evaluacién de personal requerido para el desarrollo de las
aplicaciones de instrumentos de evaluacién, de acuerdo los lineamientos de la Subdireccion de Aplicacién de Instrumentos.
10. Participar en los procesos de capacitacién de los examinadores para realizar su ingreso a las bases de datos del ICFES,
seg(in las necesidades y requerimientos de las dependencias.

11. Apoyar en la revisién del avance de diligenciamiento del informe via Web de los delegados, que aplicaron los exdmenes
que realiza el ICFES, de acuerdo con el cronograma definido por la Subdireccién.de Aplicacién de Instrumentos.

12. Realizar procesos de auditoria, cuando sea designado para esto de acuerdo ‘con los requerimientos de la dependencia.
13. Participar en los procesos de aplicacion de los exdmenes cuando sea designado, segtin Ios lineamientos de la Subdireccién
de Aplicacién de Instrumentos.

14. Apoyar la elaboracién y revisién de los documentos técnicos (anexos técnicos, estudios de mercado, pliegos de condiciones,
convocatorias y evaluacién de las propuestas) para contratar los servicios que garanticen los procesos de impresion,
distribucién, logistica de aplicacién y deméas servicios y/o bienes que se requieran para los examenes que realiza el ICFES, de
acuerdo con las politicas institucionales, las necesidades y requerimientos de la dependencia.

15. Apoyar las actividades inherentes a los procesos de gestion de aplicacién, capacitacién y formacién y desarrollo de
contenidos segtin necesidad de la dependencia.

16. Apoyar la elaboracién el informe de la aplicacién en las diferentes pruebas aplicadas por el ICFES.

17. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

18. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

19. Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

20. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demds que le sean solicitados, de acuerdo a los
lineamientos de su jefe inmediato o guien haga sus veces.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
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21. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del Talento Humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln
la normatividad vigente.

22. Velar por la adecuada administracién de datos personales, de acuerdo con la normatividad vigente.

23. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

establecidos.por la Entidad y a la normatividad vigente.
24, Responder por el registro y cargue de informacién en el sistema de Gestion documental adoptado por la entidad y

atendiendo los lineamientos internos establecidos.
25 Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento, y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

las funciones atribuidas al Instituto.

NTOS BASICOS O ESENCIALES

s Aplicacion de instrumentos en poblaciones numerosas, |, yarramientas de ofimatica
hetgrqgeneas y dispersas - e  Administracion de recursos humanos, técnicos, fisicos y
o Logistica en cadena de suministros a gran escala vy financieros
estructuracion de redes de servicios

"POR NIVEL JERARQUICO_

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Compromiso con la organizacion Comunicacion efectiva
Orientaci6n a resultados Gestién de procedimientos
Orientacién al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Titulo profesional en los nuicleos bésicos de conocimiento en:

Psicologia

Administracion

Economia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines Veintidds (22) meses de experiencia profesional

Ingenierfa Industrial y afines relacionada.

AN N NN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
4reas relacionadas con las funciones del empleo.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES

www.icfes.gov.co @ @ICFEScol @) icfescol @ICFES ICFEScol ¢ Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia

lineas de atencién al usuario: Bogold (+57 1) 4841460 - Graluita Nacional: 01 8000 51 9535

116



COBIERMD

000735 07 Nov 2018, (8D 58502

MINEBUCACION lEFﬂS

e LTy

ENTIFICACTON ¥ UBICACIOR

DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL ESPECIALIZADO | GRADO: (03 |
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubigue el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Aplicacion de Instrumentos

0 INCI

Apoyar el seguimiento a las actividades y ejecucién contractual de los operadores asignados que haya contratado el ICFES,
de acuerdo a las politicas institucionales y las necesidades y requerimientos de la dependencia.
R {41IDESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Elaborar y ajustar el cronograma interno de actividades para el proceso de lectura de cada prueba, de acuerdo con las
necesidades y requerimientos, asegurando el cumplimiento de los tiempos establecidos por la Oficina Asesora de Planeacion.
2. Convocar y liderar los comités con el operador de lectura para establecer las actividades y hacer el seguimiento al proceso.
3. Realizar actividades de auditorfa y monitoreo dentro del proceso de lectura, cuarentena y destruccién de hojas de respuesta
de las pruebas, asi como del material de apoyo y revisién del informe final del proceso de lectura por parte del operador.

4. Verificar las condiciones fisicas, técnicas y estructurales del operador de lectura seguin los anexos técnicos del contrato.

5. Solicitar a la Direccion de Tecnologia la verificacién del Hardware y Software de las mdquinas lectoras.

6. Solicitar al operador de lectura las hojas de respuesta la calibracién de las méaquinas lectoras de acuerdo con las 117
especificaciones suministradas por la Direccidén de Produccion y Operaciones,

7. Solicitar el informe administrativo de la aplicacién de cada prueba y entregarlo al operador de lectura.
8. Clasificar y actualizar las distintas entregas del informe administrativo para uso y control de los casos que presentan
novedades por parte del operador.
9. Liberar el material de examen en cuarentena durante el proceso de lectura.

10. Verificar la estructura y consistencia del string de respuestas, hacer seguimiento y dar solucién a las novedades e
inconsistencias reportadas durante el proceso de lectura a partir de la revisién del string sin depurar y validar, evaluar y
aprobar la estructura del String de respuestas preliminar, para autorizacién de inicio del proceso de lectura.

11. Entregar lineamientos de desempaque y empaque de las hojas de respuestas aplicadas.

12. Solicitar al operador de distribucién el informe de avance de la entrega de hojas de respuesta y entregar informes de
avance, sobre el material disponible para lectura frente a la Biblia.

13. Monitorear y reportar el avance de la lectura de las HR, entregando informes de cobertura confrontando cronograma
versus lectura y Biblia.

14. Monitorear que el 100% de las hojas de respuesta sean leidas en cada una de las pruebas que aplica el ICFES.

15. Confrontar la base de datos de citados frente al avance de la lectura.

16. Entregar la informacién consolidada de holguras por prueba.

17. Elaborar, actualizar y entregar un instructivo sobre el manejo del material no conforme de hojas de respuesta que se
encuentre en cuarentena y generar reportes de la cantidad de hojas de respuesta en cuarentena frente a las liberadas.

18. Validar lectura de respuestas de casos especiales.

19. Revisar el almacenamiento y custodia de hojas de respuestas.
20. Realizar auditoria e informe de destruccién de hojas de respuesta y cuadernillos para cada prueba desarrollada.

21. Informar a la Direccién de Produccién y Operaciones, a la Subdireccidn de Aplicaciones y a la Direccién de Tecnologia la
entrega del archivo de lectura depurado en el sistema, una vez finalizada la lectura del 100% de las hojas de respuesta.

22. Realizar las validaciones que aseguren que se cumplen con los requerimientos establecidos con base en la ficha de
validacién de los procesos de registro, asignacion de combos, numeracion, ordenamiento y citacién.

23. Generar rutinas con los casos que no cumplen con los requerimientos establecidos, con base en las especificaciones de
validacién para el proceso de lectura.
24, Elaborar los documentos técnicos (anexos técnicos, estudios de mercado, pliegos de condiciones, convocatorias y
evaluacién de las propuestas) para contratar los servicios que garanticen el proceso de distribucidn, que se requieran para los
examenes, de acuerdo con las politicas institucionales, las necesidades Y requerimientos de la dependencia.

25. Gestionar el tramite para el pago de las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por los contratistas hasta la liquidacién
de los contratos que estén a cargo de la dependencia y que le sean asignados, segln las politicas institucionales.

26. Valorar los costos unitarios y totales de los diferentes exdmenes que realiza el ICFES en los procesos de distribucion a

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.ickes.gov.co €D @ICFEScol @) ickescol € cres ICFEScol e Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
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y finales de supervision, certificacién de cantidades ejecutadas

Subdireccién de Aplicacion de Instrumentos.
de Aplicacion de Instrumentos.

establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

de su jefe inmediato o quien haga sus veces.
la normatividad vigente.

establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

atendiendo los lineamientos internos establecidos.

cargo de la Subdireccién de Aplicacidn de Instrumentos, segln la normatividad vigente.
27. Realizar los cuadros de control para los contratistas, las certificaciones de experiencia y cumplimiento, informes parciales

acuerdo con las necesidades y requerimientos de la dependencia.
28. Realizar las auditorfas al operador para apoyar el seguimiento al contrato, asf como preparar los informes correspondientes

a cada examen, segun los requerimientos del Subdirector de Aplicacion de Instrumentos.
29. Realizar el seguimiento a los informes ejecutivos y presupuestales de los contratistas, segtin los lineamientos de la

30. Realizar la evaluaciéon de propuestas de los invitados a licitaciones del proceso de lectura, segun la normatividad vigente.
31. Participar en los procesos de aplicacién de los examenes cuando sea designado, segln los lineamientos de la Subdireccion

32, Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.
33. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos

34, Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.
35. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demés que sean solicitados, de acuerdo a los lineamientos

36. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion del Instituto como del Talento Humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacion, durante su permanencia y posterior a su retiro, segiin

37. Velar por la adecuada administracién de datos personales, de acuerdo con la normatividad vigente.
38. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

39. Responder por el registro y cargue de informacién en el sistema de Gestion documental adoptado por la entidad y

40. Las demés sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento, y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

y evaluacion al servicio prestado por parte del proveedor de

las funciones atribuidas al Instituto.

o Contfatéaon publlcawympfivé'dam
« Conceptos bésicos de elaboracién de presupuestos
Sistema de Gestion de Calidad

)$ L

JDOS:LOS'S
Adaptacion

SER

al cambio

Aprendizaje continuo
Compromiso con la organizacién
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

CION:A

Titulo profesional en los nlicleos basicos de conocimiento en
Administracién
v Economia
v Ingenieria Administrativa y afines
v Ingenierfa de Sistemas, Telemética y afines
v Ingenieria Industrial y afines
Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos

en que la ley lo requiera.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
4reas relacionadas con las funciones del empleo

AN

Veintidds (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

XPERIENCIA

s en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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‘DENOMINACION DEL EMPLEO: | GESTOR DE PRUEBAS

02 =

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [ Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: [3
UBICACION DEL EMPLEO: |_Donde se ubique el empleo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Disefio de Instrumentos

TALES DEL EMPLEG

. n marcha y seguimiento de los procesos de disefio de instrumentos de
evaluacién, construccién, revisién y validacién de los items, atendiendo a las especificaciones técnicas establecidas.

2. Ejecutar el plan de construccién establecido para cada prueba que le sea asignada.

3. Apoyar técnicamente la elaboracion, el armado y el andlisis de la fundamentacién teérica y conceptual de Ios instrumentos
de evaluacion a su cargo de acuerdo con los modelos psicométricos adoptados y participar en la definicidn de las escalas de
medici6n derivadas de la aplicacién de las pruebas

4. Apoyar la elaboracién y documentacién del proceso de disefio de los instrumentos de evaluacidn, con relacién a: marcos
tedricos y especificaciones técnicas, manuales de construccion, armado y validacién, manuales de reporte de resultados,
formatos de levantamiento de informacién, documentos de presentacién de instrumentos Y guias de orientacion.

5. Participar en la elaboracién y documentacién del proceso de diseiio de los instrumentos de evaluacién, con relacién a:
marcos tedricos y especificaciones técnicas, niveles de desempefio, manuales de construccién, armado y validacién, manuales
de reporte de resultados, formatos de levantamiento de informacién, documentos de presentacién de instrumentos y guias
de orientacién.

6. Participar en las reuniones de discusién tedrica de los proyectos de la dependencia, en los comités técnicos de area,
haciendo aportes técnicos, metodoldgicos y organizacionales, al proceso.

7. Participar en los andlisis sobre el comportamiento psicométrico de las pruebas que le sean asignadas.

8. Realizar los ajustes con relacién a las especificaciones técnicas hechas por los expertos del area de conocimiento
correspondiente, hacer el respectivo seguimiento y verificar la calidad técnica y editorial de los instrumentos diseflados y
solicitar oportunamente los cambios que se requieran, antes de ser remitidos a la Subdireccién de Produccién de
Instrumentos.

9. Apoyar las labores de aprobacién y caracterizacién de los ftems para su custodia por parte de la Subdireccién de Produccién
de Instrumentos.

10. Realizar el andlisis y evaluacién de los instrumentos de evaluacion, de acuerdo con los modelos técnicos adoptados.

11. Elaborar y presentar los informes técnicos correspondientes a cada una de las pruebas asignadas, con el fin de legitimar
la validez de los instrumentos.

12. Capacitar a los diferentes entes externos que participan en el proceso de construccién de los instrumentos de evaluacion,
13. Velar por la seguridad del material confidencial a su cargo.

14. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

15. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

16. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que
se desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente,

17. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y esténdares de seguridad de la informacién, durante su permanencia Y posterior a su retiro, segln
la normatividad vigente.

18. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

19. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

20. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

las funciones atribuidas al Instituto.

www.icfes.gov.co §) @ICFEScol @) icfescol @ Cres @ ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edif
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aptitudes, conocimientos y competencias.
e Teoria de respuesta al item
¢ Coristimientos basicos en estadisticas
e Inglés basico
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e Disefio y desarrollo de instrumentos de evaluacién de

ihogn

MINEDUCACION Hfég

Herramientas de ofimatica

Banco de items

Manejo de bases de datos y de la plataforma de
construccion

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo
Compromiso con la organizacién
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Titulo profesional en los ndcleos bésicos de conocimiento en:

Administracién

Biologfa, Microbiologia y afines

Comunicacién Social, Periodismo y afines
Economia

Educacién

Filosofia, Teologia y afines

Fisica

Geologia, otros programas de Ciencias Naturales:
Ingenieria Administrativa y afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y afines
Matemaéticas, Estadistica y afines

Psicologia

Quimica y afines

Sociologfa, Trabajo Social y afines

NASNANRNNENNNSNSNSSNSNASNS

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

‘Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES

www.icles.gov.co € @ICFEScol @) iclescol @PICFES
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DENOMINACION DEL EMPLEO: [ GESTOR DE PRUEBAS | GRADO: o2 |
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NUMERO DE EMPLEOS: P
UBICACION DEL EMPLEO: @nde se ubigue el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: I'Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: | Oficina de Gestion de Proyectos de Investigacion

Realizar labores relacionadas con el desarrollo, seguimiento y analisis de la gestidn de proyectos de investigacion de la
dependencia, asi como participar en el desarrollo de las actividades de investigacion de la misma.

1. Apoyar la ejecucién de los procesos de identificacién, promocion y gestién de investigaciones y estudios orientados al
desarrollo de la calidad de la educacién, de acuerdo con las prioridades definidas en el plan estratégico.

2. Proponer alternativas para la promocién del uso del Sistema Nacional de Informacién de la Calidad de la Educacién en
investigaciones sobre la calidad de la educacién.

3. Efaborar documentos preliminares de definicion de elementos de informacion complementaria a ser levantados en las
aplicaciones de los exdmenes de Estado.

4. Participar en la gestién de la puesta en marcha de proyectos nacionales e internacionales en materia investigacion sobre la
calidad de la educacidn. .

5. Participar en el seguimiento a la elaboracion de estudios con terceros.

6. Participar en la gestién de acciones de intercambio del conocimiento e informacion con otras instituciones a nivel nacional
e internacional.

7. Llevar a cabo acciones que promuevan la interaccién con el sector productivo y demas actores sociales y entidades publicas
y privadas de cardcter nacional e internacional que permitan transferir los resultados generados de las actividades de
investigacion que se adelantan con el apoyo del ICFES.

8. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados por la Direccién

9. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

10. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

11. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

12. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estédndares de seguridad de Ia informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln
la normatividad vigente.

13. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

14. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

15. Las demas sefialadas en la Constitucidn, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

.'DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢  Metodologfa de investigacién e Inglés intermedio
» Estadistica y manejo de bases de datos ¢ Herramientas de ofimética

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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Adaptacion al cambio

 Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Compromiso con la organizacion Comunicacioén efectiva
Orientacion a resultados Gestidn de procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Titulo profesional en los nicleos basicos de conocimiento en:

AN

Administracién
Educacién
Economia
Ingenieria Administrativa y afines Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial y afines relacionada.

Matematicas, Estadistica y afines
Psicologia

AN N NI

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

122

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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ION Y UBICACION DEL EMPLEOQ ; : L
DENOMINACION DEL EMPLEO:  [GESTOR DE PRUEBAS | GRADO: 02— ]
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: [2 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo
EMPLEO DEL JEFE INMEbIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia
DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Estadisticas

FUNCIONAL.

Direccion General ~ Direccion de Evaluacién — Subdireccién de Estadisticas

INCIPAL DEL EMPLEG™

Ejecutar las metodologias, modelos y procedimientos requeridos para el andlisis estadistico y psicométrico de los resultados
de las evaluaciones. Asi como, adelantar las labores y tereas que se le encarguen en materia de investigaciones de interés
institucional.

1. Participar en la organizacién y planeacién de las actividades de control de la calidad de los aspectos técnicos definidos para
la generacion de escalas o asignacién de puntajes, propiciando la elaboracién de andlisis estadisticos y psicométricos de los 123
resultados de las evaluaciones.

2. Ejecutar las metodologias, modelos y procedimientos requeridos para la generacién de los resultados de las evaluaciones.
3. Presentar propuestas para elaboracidn y documentacién de los manuaies de procesamiento, disefio de muestras, y la
elaboracién de reportes de resuitados.

4. Participar en la presentacién de propuestas de mejoramiento y ajuste de los procedimientos existentes de construccién,
armado, aplicacién, calificacion y calibracién.

5. Participar en la definicién de estrategias de medicion y analisis técnico de los resultados de las evaluaciones, especialmenite
en los procesamientos necesarios para adelantar investigaciones de interés institucional. _

6. Participar en la planeacién y programacién de la prestacién del servicio de asesorfa externa en aspectos técnicos de anélisis
estadistico y psicométrico de los resultados de las evaluaciones.

7. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo de la Subdireccién, en el proceso de identificacion, medicién y control de
riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

8. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

9. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

10. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente,

11. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia Yy posterior a su retiro, segin
la normatividad vigente.

12, Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

14. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

5.:DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

: E:Lg%?;g&;;a * Manejo de software que se utilicen para la calibracién y
s Herramientas de ofimatica procesamiento de pruebas estandarizadas

PR *  Procesamiento de grandes volimenes de datos
* Inglés basico g es de dat

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co €) @ICFEScol @ icfescol @DICFES EYICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
lineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Naciondl: 01 8000 51 9535
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SERARQUIED

Adaptacién al cambio

... Aprendizaje. continuo Aporte técnico-profesional
Compromiso con la organizacién Comunicacién efectiva
Orientacién a resultados Gestion de procedimientos
Orientacion al usuarioy al ciudadano Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA

Titulo profesional en los nlcleos basicos de conocimiento en:

Psicologia

Economia

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Matemadticas, Estadistica y afines

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

AN

Tarjeta profesional.o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
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BORALE

ICACION Y UBICACION DELEMPLEO

Realizar el seguimiento a las actividades inherentes a los procesos de logistica de aplicacién, formacion y capacitacion vy,
desarrollo de contenidos, asi como la ejecucién contractual del operador logistico de aplicacién contratado por el ICFES, de
acuerdo a las politicas institucionales, las necesidades y requerimientos de la Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos.

1. Coordinar las actividades del sistema de informacién, inherentes a los procesos de logistica de aplicacién, formacion y
capacitacion y desarrollo de contenidos de acuerdo con Ios lineamientos de la Subdireccién de Aplicacion de Instrumentos.

2. Elaborar, hacer el seguimiento y asegurar el cumplimiento de los tiempos del cronograma de actividades internas para los
procesos de logistica de aplicacion, formacién y capacitacion y desarrollo de contenidos necesarios para la realizacién de las
pruebas aplicadas por el ICFES, de acuerdo con las necesidades y requerimientos de la Subdireccién de Aplicacién de
Instrumentos, tomando como base los tiempos establecidos por la Oficina Asesora de Planeacién.

3. Participar en los procesos logisticos de los recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos necesarios para el desarrollo de las
aplicaciones de instrumentos de evaluacién, segtn los lineamientos del Subdirector de Aplicacion de Instrumentos.

4. Generar y documentar procedimientos que permitan un normal desarrollo y control de las actividades diarias de los grupos
de trabajo.

5. Establecer medidas preventivas que permitan que los inconvenientes presentados en el transcurso del trabajo no impacten
negativamente en el cronograma.

6. Monitorear y controlar el cumplimiento de los procesos administrativos internos.

7. Administrar el recurso humano y técnico del que dispone para dar respuesta adecuada y oportuna a las necesidades de
cada prueba.

8. Implementar mejoras a los procesos ejecutados, verificando la precision y calidad de los resultados obtenidos.

9. Realizar mejoramiento continuo de los procesos a partir de la exploracién de analisis, herramientas o software que permitan
una innovacién,

10. Disefiar y documentar rutinas y esquemas de validacién de la informacién que garanticen la consistencia y validez de los
resultados.

11. Participar en los procesos de aplicacién de los exdmenes cuando sea designado, segiin los lineamientos de la Subdireccién
de Aplicacién de Instrumentos.

12. Realizar procesos de auditorfa, cuando sea designado para esto de acuerdo con Ios lineamientos establecidos y las
necesidades y requerimientos de la dependencia.

13. Elaborar los documentos técnicos (anexos técnicos, estudios de mercado, pliegos de condiciones, convocatorias y
evaluacion de las propuestas) para contratar los servicios que garanticen el proceso de logistica de aplicacién que se requieran
para los examenes que realiza el ICFES, de acuerdo con las politicas institucionales, las necesidades y requerimientos de la
dependencia.

14. Revisar que los valores de las facturas correspondan a la oferta econémica y las cantidades, a lo solicitado con el fin de
gestionar el trdmite para el pago de las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por los contratistas hasta la liquidacidn de
los contratos que estén a cargo de la dependencia, segun las politicas institucionales.

15. Confrontar los pagos correspondientes a viaticos, transporte y serviclos técnicos de cada examen, de acuerdo con la
normatividad vigente y las politicas institucionales de la entidad.

16. Calcular los costos unitarios y totales de los diferentes exdmenes que realiza el ICFES en cada proceso que le sea asignado
Y que esté a cargo de la Subdireccién, seglin la normatividad vigente y las disposiciones de la entidad.

17. Realizar y recopilar los cuadros de control para los contratistas, las certificaciones de cumplimiento, informes parciales y
finales de supervisién, de acuerdo con las necesidades y requerimientos de la dependencia.

18. Realizar el seguimiento a los informes ejecutivos y presupuestales de los contratistas de logistica de aplicacién, segan los

DENOMINACION DEL EMPLEO: | GESTOR DE PRUEBAS | GRADO: IE'
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOUMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos

lineamientos de la Subdireccién de Aplicacion de Instrumentos.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
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19. Apoyar la evaluacién a las propuestas por los invitados a las licitaciones de los procesos de logistica de aplicacion, segin
la normatividad vigente.

20. Apoyar las actividades inherentes a los procesos de gestidn de aplicacién, capacitacion y formacién y desarrollo de
contenidos segtin necesidad de la dependencia.

21. Realizar la entrega oportuna del informe de la aplicacion en las diferentes pruebas aplicadas por el ICFES.

22, Participar en la preparacién del presupuesto y Plan Anual de Compras de acuerdo con las politicas institucionales vy las
necesidades y requerimientos de la dependencia.

23. Organizar y realizar las auditorfas al operador de la logistica de aplicacidn, asi como preparar los informes correspondientes
a cada examen, segun los requerimientos del Subdirector de Aplicacion de Instrumentos.

24. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

25. Participar en el desarrolio y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

26. Participar en el proceso de identificacion, medicidén y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

27. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demds que sean solicitados, de acuerdo a los lineamientos
de su jefe inmediato o quien haga sus veces.

28. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del Talento Humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacion, durante su permanencia y posterior a su retiro, segiin
la normatividad vigente.

29. Velar por la adecuada administraciéon de datos personales, de acuerdo con la normatividad vigente.

30. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.
31. Responder por el registro y cargue de informacién en el sistema de Gestion documental adoptado por la entidad y

atendiendo los lineamientos internos establecidos.
32. Las demads sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento, y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

las funciones atribuidas al Instituto.

MIENTOS BASICOS O ESENCIALES "

e Aplicacién de instrumentos en poblaciones numerosas,|e Procesamiento de grandes volumenes de datos
heterogéneas y dispersas ¢ Herramientas de ofimatica

o Estadistica basica ¢ Bases de datos

POR NIVEL JERARQUICO

Ada'btacién al cambio

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Compromiso con la organizacion Comunicacion efectiva
Orientacion a resultados Gestion de procedimientos
Orientacién al usuario y al ciudadano Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equo

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ORI DEMI( . EXPERIENCIA = - .
Titulo profesional en los ntcleos bésicos de conocimiento en:
v Administracién
v Economia
v - - . '
Ingen!erl’a Adm! nistrativa y aflr]e.s ) Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
v Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines .
oy : ) ) relacionada.
v Ingenieria Industrial y afines '
v Psicologia

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

- EXPERIENCIA - - .

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES

wwwi.icles gov.co € @ICFEScol @ icfescol @DICFES EHICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
lineas de atencion al usuario: Bogold {+57 1) 4841460 - Gratuila Nacional: 01 8000 51 9535

126

—



MINEDUCACIGN ﬁﬁﬁﬁ

| 00 0 7 35 07 NOV 2018 .ﬁg GORIERMO

4 DECOLOMEA

DEN

DENOMINACION DEL EMPLEO: | GESTOR DE PRUEBAS | GRADO: o2 |
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Produccién de Instrumentos

Participar en el proceso de realizacién de las especificaciones técnicas para la codificacion y la programacion de los
algoritmos y metodologfas para el célculo de indices de discrepancias de todas las pruebas que realiza el Icfes, segln los
parémetros establecidos.

1. Revisar y aprobar las muestras de las imagenes entregadas por el operador de lectura, segln los pardmetros establecidos.
2. Hacer, adaptar o revisar los manuales de codificacién de las pruebas que aplica el Instituto, segun los parémetros
establecidos para cada prueba. 127
3. Revisar y reportar las imagenes de las hojas de respuesta de preguntas abiertas que no cumplen con las especificaciones
durante el proceso de codificacién, seguin los pardmetros establecidos para cada prueba.

4. Apoyar el proceso de distribucién de las hojas de respuesta para la codificacion de las pruebas a su cargo, en la plataforma
establecida para dicho fin.

5. Apoyar el seguimiento y retroalimentacion a los codificadores y monitores en las actividades de codificacién, conocimiento
de!l material requerido, uso préctico del material y planeacién logistica de las pruebas que aplica el Icfes.

6. Apoyar en las sesiones de entrenamiento y capacitacién de las preguntas a codificar, seglin las especificaciones técnicas
para cada prueba.

7. Apoyar en las especificaciones o adaptaciones de los criterios para la codificacion de cada prueba que aplica el Icfes.

8. Apoyar el proceso de entrenamiento sobre los criterios de codificacién establecidos para las pruebas a su cargo, segin los
parédmetros estabiecidos para cada prueba.

9. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

10. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos
estabiecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

11. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

12, Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segtin
la normatividad vigente.

13. Velar por la adecuada administracion de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

14. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

15. Las demads sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

- DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

e Disefio y desarrollo de instrumentos de evaluacidn de o Herramientas de ofimatica

e oo ertes  competancias : Banco e fems
L . . e Manejo de bases de datos de | latafi
*  Conocimientos basicos en estadisticas constJruccién dat Y @ plataforma de

s Inglés basico

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
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Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Compromiso con la organizacién
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

ICA Y EXPERIENCIA
- EXPERIENCIA:

Titulo profesional en los nlcleos basicos de conocimiento en:

Educacién

Economia

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Fisica

Matematicas, Estadistica y afines

AN NN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
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02

DENOMINACION DEL EMPLEO:

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NUMERO DE EMPLEOS: [01 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: | Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo

Gestionar y administrar el contenido comunicativo de los portales institucionales, mediante el desarrollo de productos
digitales, gréficos y audiovisuales y seg(in las necesidades informativas de las dreas y proyectos estratégicos del Icfes y el
sector en general.

1. Actualizar los contenidos del portal institucional con el fin de asegurar la adecuada y oportuna gestién de la informacion en
cada una de las secciones y sub-secciones, conservando homogeneidad en disefio y estructura.

2. Editar contenidos del portal institucional, segun las necesidades informativas de las diferentes areas y/o proyectos
institucionales. 129
3. Hacer seguimiento a las diferentes piezas de disefio, informacion gue se publique en pagina web e intranet, verificando el
cumplimiento de las directrices, normas y Politicas Empresariales.

4. Redactar contenido y/o mensajes para las diferentes piezas gréficas publicadas en la pagina web, tipo banner, e-card, pop
up e infografias de acuerdo a la intencién comunicativa.

5. Gestionar el disefio y desarrollo de piezas gréficas y audiovisuales que se publican en la pagina web verificando el
cumplimiento de las directrices, normas y politicas empresariales, conforme la intencionalidad comunicativa y publico objetivo.
6. Apoyar la logistica en los eventos de la empresa dentro y fuera de la sede para el desarrollo adecuado de las actividades
planeadas en materia de comunicaciones.

7. Apoyar la transmisién en formato digital de eventos, mediante la pagina web, cifiéndose a los procedimientos y
requerimientos tecnoldgicos.

8. Representacién de la oficina en los comités correspondientes a las diferentes pruebas y/o eventos estratégicos del Icfes.
9. Hacer seguimiento a la utilizacién adecuada de la imagen corporativa de la organizacién segun el contenido y material
gréafico publicado en la pagina web. ,

10. Aplicar de manera id6énea las directrices establecidas en el Protocolo de Comunicaciones en cuanto a caracteristicas gréficas
y de contenido. N

11. Prestar apoyo logistico en los eventos de la Empresa dentro y'fuera de la sede para el desarrollo adecuado de las actividades
planeadas.

12. Elaborar y presentar informes estadisticos sobre el uso de la pagina web, para realizar y ajustes de estrategias de
mejoramiento

13. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demads actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

14. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gesti6n de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

15, Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

16. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacion, durante su permanencia Y posterior a su retiro, segtin
la normatividad vigente.

17. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente,

18. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

19. Las demas sefialadas en la Constitucidn, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

A

Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacién - ICFES
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)NOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =~ = = = . =

Administracion de medios escritos y digitales.
Manejo de redes sociales.

Marketing digital

Inglés bésico

Organizacién y métodos.

Conocimiento en canales digitales.
Redaccidn y correccién de estilo.

Manejo-de comunicacién y lenguaje digital.

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Compromiso con la organizacién
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Titulo profesional en los niicleos bésicos de conocimiento en:

v Comunicacién Social, Periodismo y afines : Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

‘Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
wwwicles.gov.co €9 @ICFEScol ©) icfescol @ icrES EDICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogoté - Colombia
lineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1} 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535

~130




; V(MI@EE?UGAEI__Z&NQ {gf-fgg

000735

DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO:

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NUMERO DE EMPLEOS: [01 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INME'DIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: | Oficina de Control Interno

ROPOSI NCIPAL DEL EMPLEO = e
Administrar los sistemas de control interno mediante el desarrolio de diferentes mecanismos de evaluacion, con la finalidad de

establecer la eficiencia, eficacia y economia de los proceso del Icfes; cumpliendo con el rol de la Oficina de Control Interno de la
entidad.

1. Participar en el disefio, organizacion, coordinacién Yy ejecucion de planes, programas y proyectos para la administracién y/o
fortalecimiento del Sistema de Control Interno en la entidad, controlando que esté formalmente establecido dentro de la Empresa
Y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos.

2. Analizar, proyectar y recomendar las acciones que se deban desarrollar para el logro de los objetivos, funciones y programas 131
asignados a la oficina.

3. Verificar que la entidad cuente con los procesos identificados y que sus procedimientos tengan informacién acerca de: qug,
quién, cémo, cuéndo hacerlos, asi como los puntos de control previamente definidos de tal forma que garanticen la eficiencia,
eficacia, economfa y transparencia de la gestién pablica.

4. Realizar labores de evaluacién y verificacién del sistema integrado de gestién y control, inherentes a los procesos estratégicos,
misionales y de apoyo y recomendar los correctivos que sean necesarios.

5. Administrar el Sistema de Gestion de Riesgo y realizar seguimiento a sus controles y planes de mitigacién.

6. Apoyar la elaboracién de! informe anual de evaluacién del Sistema de Control Interno.

7. Disefio, coordinacion y ejecucién de las auditorias programadas para cada vigencia y que involucra los procesos de la entidad.

8. Realizar y divulgar los informes relacionados con los requerimientos de entes externos e internos con el fin de determinar el
cumplimiento de la normatividad.

9. Plantear y apoyar el desarrollo de actividades que fomenten la cultura de autocontrol.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad, pertinencia y profesionalismo
requeridos.

11. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la entidad, se cumplan por los responsables de su
ejecucion y garanticen la eficiencia, eficacia y transparencia de la gestion publica.

12, Colaborar en la estructuracién de las especificaciones técnicas y los estudios de conveniencia y oportunidad de los procesos de
contratacién del area, verificando la necesidad y justificacidn de las adquisiciones y el cumplimiento de la normatividad que lo
regula.

13. Hacer seguimiento a la legalidad de los actos administrativos expedidos por la entidad

14. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

15. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

16. Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

17. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estédndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia Yy posterior a su retiro, segln la
normatividad vigente.

18. Velar por la adecuada administracion de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

19. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

20. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las

funciones atribuidas al Instituto

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol @) icfescol €PICFES @ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 7 6, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogoté - Colombia
lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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Normatividad sobre Control Interno
Administracion de Riesgos
Técnicas de Auditoria
Administracién y Gestion Plblica -

e Sistemas de Gestion de Calidad
e Planeacién Estratégica
e Contratacién Pablica

Creatividad e innovacién
Capacidad de andlisis

Adaptzci()n al cambio Liderazgo
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional ) . - .
Compromiso con la organizacion Comunicacién efectiva Onent%crl%l:léaal clijgrl: Zrl:)e;lu?tlacélggadano
Orientacion a resultados Gestion de procedimientos Resolucién v mitigacién de probl
Orientacién al usuario y al ciudadano Instrumentacién de decisiones u y 9 de problemas
Trabajo en equipo : Transparenaa Ly
: Trabajo en equipo y colaboracion

Vinculacién interpersonal

Titulo profesional en los nlcleos basicos de conocimiento en:

v Administracion
Contaduria Pablica
Derecho y afines ' 132
Economia Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Industrial y afines

AN NN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co @ICFEScol icfescol @ICFES ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogoté - Colombia
lineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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‘DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO: = o2 7
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NUMERO DEEMPLEOS: [01 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubigue el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: | Oficina de Control Interno

Administrar los sistemas de control interno mediante el desarrollo de diferentes mecanismos de evaluacién con la finalidad de
establecer la eficiencia, eficacia y economia de los proceso del Icfes; cumpliendo con el rol de la Oficina de Control Interno de la
entidad. <

1. Participar en el disefio, organizacién, coordinacién y ejecucién de planes, programas y proyectos para la administracién y/o

fortalecimiento del Sistema de Control Interno en la entidad, controlando que esté formalmente establecido dentro de la Empresa

Y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos Ios cargos.

2. Analizar, proyectar y recomendar las acciones que se deban desarrollar para el logro de los objetivos, funciones y programas 133

asignados a la oficina.

3. Verificar que la entidad cuente con los procesos identificados y que sus procedimientos tengan informacién acerca de: qué,

quién, cémo, cudndo hacerlos, asi como los puntos de control previamente definidos de tal forma que garanticen la eficiencia,

eficacia, economia y transparencia de la gestién publica.

4. Realizar labores de evaluacién y verificacién del sistema integrado de gestion y control, inherentes a los procesos estratégicos,

misionales y de apoyo y recomendar los correctivos que sean necesarios.

5. Administrar el Sistema de Gestidn de Riesgo y realizar seguimiento a sus controles y planes de mitigacién.

6. Apoyar la elaboracion del informe anual de evaluacién del Sistema de Control Interno.

7. Disefio, coordinacion y ejecucién de las auditorias programadas para cada vigencia y que involucra los procesos de la entidad.
. Realizar y divulgar los informes relacionados con los requerimientos de entes externos e internos con el fin de determinar el

cumplimiento de la normatividad.

9. Plantear y apoyar el desarrollo de actividades que fomenten la cuitura de autocontrol,

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad, pertinencia y profesionalismo

requeridos.

11. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la entidad, se cumplan por los responsables de su

€ejecucion y garanticen la eficiencia, eficacia y transparencia de la gestién publica.

12, Colaborar en la estructuracion de las especificaciones técnicas y los estudios de conveniencia y oportunidad de los procesos de

contratacion del area, verificando la necesidad y justificacién de las adquisiciones y el cumplimiento de la normatividad que lo

regula.

13. Hacer seguimiento a la legalidad de los actos administrativos expedidos por la entidad

14. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

15. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos

establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

16. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se

desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

17. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi

como cumplir las politicas y esténdares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segun la

normatividad vigente.

18. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

19, Dar trdmite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente, .

20. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las

funciones atribuidas al Instituto

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.ictes.gov.co €2 @ICFEScol @) icfescol BICFES EBICFEScol o Calle 26 No. 69 - 70, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 519535
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Normatividad sobre Control Interno
Administracién de Riesgos

Técnicas de Auditoria
Administracién y Gestion Publica

ENTOS BASICOS O ESENCIALES . - .

e Sistemas de Gestién de Calidad
e Planeacion Estratégica
e Contratacion Plblica

Adaptacion al cambio

Creatividad e innovacién
Capacidad de andlisis
Liderazgo

Aprendizaje continuo
Compromiso con la organizacion
Orientacion a resultados

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Orientacién al usuario y al ciudadano
Orientaci6n a resultados
Resolucién y mitigacién de problemas

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Transparencia
Trabajo en equipo y colaboracién
Vinculacién interpersonal

Titulo profesional en los niicleos basicos de conocimiento en:

Administracién

Contaduria Publica

Derecho y afines

Economia

Ingenierfa Administrativa y afines
Ingenieria Industrial y afines

AN N N NN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES

www.icfes.gov.co €) @ICFEScol (@) icfescol € \Cres @ CrEScol @ Calle 26 No. 69-76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogoté - Colombia
Lineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gralvita Nacional: 01 8000 51 9535
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LON Y UBICACION DEL EMPLEO
‘DENOMINACION DEL EMPLEO: ~ [PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GrRADO: o2 ]
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional ] NUMERO DEEMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: LQuien ejerza la jefatura de la dependencia
DEPENDENCIA: [ Secretaria General

——————— T =
b oP

Apoyar las labores administrativas enfocadas a la planeacién, gestion de calidad y la supervisién de los contratos relacionados
con la atencidn al ciudadano.

JIONES ESENCIALES DEL EMPLEO ., T
entos asociados al proceso de Gestién de Informacion y Servicio al

1. Realizar el mantenimiento y actualizacién de los docum
Ciudadano, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Verificar y hacer seguimiento a los requerimientos que Ie sean asighados, segin los procedimientos vigentes.

3. Mantener actualizados los manuales y los demds documentos relacionados con los temas especificos de atencién al ciudadano
y realizar propuestas de mejora sobre los mismos, de acuerdo con las politicas internas y normatividad vigente.

4. Realizar la recopilacién de las estadisticas e indicadores Y presentar planes de mejoramiento y/o acciones de mejora, acciones| 135
preventivas y acciones correctivas ante los resultados de acuerdo con las politicas internas y normatividad vigente.

5. Ejecutar y dar cumplimiento a ios lineamientos establecidos en el manual de procesos y procedimientos del Icfes y sus
indicadores de resultados con el fin de garantizar su correcta y eficaz aplicacién y un adecuado seguimiento.

6. Participar y aportar en la actualizacidén de la informacién solicitada por entes externos acerca de trdmites Y servicios de la
entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y las exigencias del sector, asi como la racionalizacién de los mismos bajo los
lineamientos de Gobierno en linea.

7. Participar en la planeacién, disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos, planes y programas que permitan el desarrollo de las
funciones propias de la atencién al ciudadano para dar cumplimientos a las funciones de la dependencia.

8. Participar en el proceso de contratacién en todas sus etapas segun se requiera, de acuerdo con el manual de contratacién de
la entidad y las necesidades de la dependencia.

9. Participar en el desarrollo de las actividades relacionadas con participacién ciudadana de acuerdo con las necesidades de la
dependencia.

10. Apoyar la supervision de los contratos que les sean asignados.

11. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

12. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

13. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

14, Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demads que sean solicitados, de acuerdo a los lineamientos de
su jefe inmediato o quien haga sus veces.

15. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del Talento Humano, asi como
cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacion, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln la
normatividad vigente.

16. Velar por la adecuada administracién de datos personales, de acuerdo con la normatividad vigente.

17, Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

18. Responder por el registro y cargue de informacion en el sistema de Gestién documental adoptado por la entidad y atendiendo
los lineamientos internos establecidos.

19. Las demas sefialadas en la Constitucidn, la Ley, el reglamento, y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las
funciones atribuidas al Instituto.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co @@ICFESCOI @) icfescol @ICFES ICFEScol @ Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia

lineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 519535
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DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . . =~ = == =
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Manejo de office

e  Atencion al publico .
Contratacién publica y privada

e  Gestion de Calidad .

Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo
Compromiso con la organizacion
Orientacién a resultados

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo
Desarrollo de la empatia

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Titulo profesional en los niicleos basicos de conocimiento en:

Administracion

Contadurfa Plblica

Economia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Industrial y afines
Psicologia

AN NN YR RN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

DEMICA.Y EXPERIENCIA .

XPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

Para su formulacion, aplican todas las equivalen

cias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion - ICFES

R
AU

www.ickes.gov.co €9 @ICFEScol @ icfescol @ cres

ICFEScol e Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogofé - Colombia
lineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Graluita Nacional: 01 8000 51 9535
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DENOMINACION DEL EMPLEO: [PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO: T o2
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: [1
'UBICACION DEL EMPLEO: @lde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: IQuien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: | Secretaria General

Direccién General - Secretaria General

Realizar las actualizaciones al sistema de gestién de calidad del proceso de Informacion y Servicio al Ciudadano y participar en el
seguimiento y control de proyectos de soporte, aplicando principios de oportunidad, calidad y efectividad requeridos.

ONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar el mantenimiento y actualizacidn de los documentos asociados al proceso de Gestién de Informacién y Servicio al 2.
Ciudadano, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Mantener actualizados los requisitos que deben cumplir los usuarios internos y externos para adelantar tramites de gestion de
Atencidn al Ciudadano segln la normatividad vigente y las politicas internas y gestionar la generacién y actualizacidn de acuerdos 137
de niveles de servicio.

4. Elaborar documentos de andlisis técnicos y realizar actividades de control y seguimiento a los proyectos de soporte, en los cuales
sea designado para participar, siguiendo los principios del sistema de gestion de calidad de la entidad.

5. Verificar y hacer seguimiento a los requerimientos que le sean asignados, segUn los procedimientos vigentes.

6. Mantener actualizado y alimentado el sistema de gestidn de calidad y otros sistemas que sean de su competencia, lo anterior
como complemento a las actividades de atencion al ciudadano, aplicando los principios de oportunidad y calidad requeridos en
busca de un 6ptimo servicio para nuestros usuarios internos y externos.

7. Mantener actualizados los manuales y los demés documentos relacionados con los temas especificos de atencién al ciudadano y
realizar propuestas de mejora sobre los mismos, de acuerdo a las politicas internas y normatividad vigente.

8. Apoyar en la elaboracién del mapa de riesgos y realizar el seguimiento a los compromisos de acuerdo con los principios de
oportunidad y calidad requeridos por la entidad.

9. Realizar la recopilacién de las estadisticas e indicadores Y presentar planes de mejoramiento y/o acciones de mejora, acciones
preventivas y acciones correctivas ante los resultados de acuerdo con las politicas internas y normatividad vigente.

10. Ejecutar y dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el manual de procesos y procedimientos del ICFES y sus
indicadores de resultados con el fin de garantizar su correcta y eficaz aplicacién y un adecuado seguimiento.

11. Velar por la actualizacion de la informacién solicitada por entes externos acerca de tramites y servicios de la entidad, de acuerdo
con la normatividad vigente y las exigencias del sector, asf como la racionalizacién de los mismos’bajo los lineamientos de Gobierno
en Linea.

12. Mantener organizados los archivos de gestién administrativa de acuerdo con las tablas de retencién aprobadas para garantizar
el dptimo servicio

13. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

14, Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

15. Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

16. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacion, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln la
normatividad vigente.

17. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

18. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/0 reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

19. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las
funciones atribuidas al Instituto.

——

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co €) @ICFEScol @) icfescol €D cres @ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombic

lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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e Sistemas de Gestion de Calidad . o
¢  Auditoria ¢ Herramientas de ofimatica

ERVIDORES P\
Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Compromiso con la organizacion Comunicacién efectiva Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Gestidon de procedimientos Desarrollo de la empatia
Orientacidn al usuario y al ciudadano Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo

DEMICA Y EXPERIENCIA __

Titulo profesional en los nlicleos basicos de conocimiento en:

Psicologia
Administracion

Economia . _ . )
Ingenieria Administrativa y afines Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

Ingenierfa Industrial y afines

AN N NI

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en
que la ley lo requiera.

Para su formulacidn, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES

www.icfes.gov.co @@ICFESCOl icfescol @ICFES ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogoté - Colombia

lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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DENOMINACION DEL EMPLEO: : To2

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOMERODEEMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: LSubdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales

Disefiar y revisar los estudios previos y términos de referencia para la contratacién de productos y servicios de la Empresa,
asegurando la objetividad, efectividad y transparencia en el desarrollo de los procesos contractuales.

L L R IPCION DE NES ESENCIALES DEL EMPLEO _ 5
1. Realizar minutas, términos de referencia, invitaciones y demas requeridos por el manual de contratacion.

2. Realizar acompafiamiento y orientacién a las dependencias de la Empresa en la elaboracién de los estudios previos, pliegos de
condiciones, términos de referencias y minutas de caracter técnico para cubrir las necesidades de contratacién de acuerdo con sus
planes, programas y proyectos.

3. Realizar seguimiento y control al vencimiento de los plazos contractuales para que se proceda a la liquidacion de los mismos
dentro de los plazos previstos en la ley y el contrato, en coordinacion con el interventor o supervisor correspondiente.

4. Proyectar las minutas de los contratos y los actos administrativos para la designacion de los interventores de los mismos.

5. Realizar la liquidacién de los contratos, dentro de los términos legales, a partir de la informacién suministrada por el interventor
del contrato.

6. Hacer seguimiento a los indicadores del plan de contratacién y a la ejecucién de los contratos y elaborar informes sobre el
monitoreo de los indicadores para proponer acciones de mejoramiento.

7. Desarrollar y evaluar los términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotizacién, adjudicacién, contratacion,
recepcion y administracion en general, requeridos para la adquisicién de elementos que demanden las dependencias del ICFES,
de acuerdo con el manual de procedimientos de contratacién y el marco legal sobre la materia, observando los principios que
orfentan la contratacion estatal.

8. Participar en la elaboracién de informes de contratacién dirigidos a los diferentes entes de control (internos y externos).

9. Participar en los procesos de evaluacién de proveedores de acuerde con lo previsto en el sistema de calidad de la entidad.

10. Ejecutar y dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el manual de procesos y procedimientos del ICFES y sus
indicadores de resultados con el fin de garantizar su correcta y eficaz aplicacidon y un adecuado seguimiento.

11. Suministrar orientacion a las &reas del instituto en la elaboracion de los estudios previos, pliegos de condiciones, términos de
referencias y minutas, con el fin de cubrir las necesidades de contratacién de acuerdo a los planes, programas Y proyectos del
instituto.

12. Proporcionar reportes periddicos de los procesos precontractuales, contractuales y post contractuales al subdirector de
abastecimiento y servicios generales, con el fin de establecer planes de mejora.

13. Participar en el disefio e implementacion de los procedimientos, planes, programas y proyectos del érea del instituto que lo
requieran, en relacién con los procesos precontractuales, contractuales y post contractuales.

14, Emitir los conceptos necesarios y que se requieran en el marco del proceso de contratacion que adelante el instituto

15. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

16. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

17. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

18. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y esténdares de seguridad de la informacién, durante su permanencia Y posterior a su retiro, segin la
normatividad vigente.

19. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente,

20. Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

www.icfes.gov.co € @ICFEScol @ iclescol P
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21. Las demas sefaladas en la Constitucion, la Ley, el reglam
funciones atribuidas al Instituto.

ento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las

Adaptacién al cambio Gestién de procedimientos de
Aprendizaje continuo Apotrte técnico-profesional calidad
Compromiso con la organizacion Comunicacion efectiva Resolucién de Conflictos
Orientacidn a resultados Gestidén de procedimientos Orientacion al usuario y al ciudadano
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones Toma de decisiones
Trabajo en equipo ' Transparencia

ORMACION/ACADEM

Titulo profesional en los niicleos basicos de conocimiento en:
v Derecho I L . .
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.
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Para su formulacidn, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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[ PROFESIONAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL EMPLEO:
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [ Profesional |
UBICACION DEL EMPLEO:
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO:
DEPENDENCIA:

NUMERO DE EMPLEOS:

[ Donde se ubigue el empleo

[ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

LSubdireccién de Abastecimiento y SeNicios Generales

NCIPAL DEL EMPLEO i :
plicando las normas y procedimientos internos, a fin de dar

cumplimiento y lograr resultados oportunos.

P IPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Desarrollar las actividades de afiliacion de contratistas a la Administradora de Riesgos Laborales, de acuerdo con los parametros
definidos a nivel institucional.

2. Apoyar la administracién en el sistema de informacién de gestién del empleo puablico SIGEP de los contratistas, con el fin de
asegurar la disponibilidad de la informacién en la plataforma.

3. Gestionar pedidos de papeleria de la subdireccidn, con el fin de asegurar la disponibilidad de los recursos

4. Digitalizar los documentos que requiera la subdireccién y disponerlos en carpetas de red, a fin de facilitar la consulta de las
partes interesadas y evitar perdida de informacién.

5. Presentar informes sobre las actividades desarrolladas y los demads que le sean solicitados por la subdireccién.

6. Gestionar las solicitudes de elaboracién de certificados de ejecucién de contratos vigentes, con el fin de satisfacer oportunamente
las necesidades de los contratistas.

7. Desarrollar las actividades necesarias para atender el préstamo de los equipos portétiles, video beam y auditorios requeridos
por las diferentes 4reas, con el fin de asegurar la adecuada ejecucién de las actividades del instituto

8. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

9. Participar en el desarrolio y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a Ios lineamientos establecidos
por la Entidad y la normatividad vigente.

6. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

7. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacidn, durante su permanencia y posterior a su retiro, segun la
normatividad vigente.

8. Velar por la adecuada administracion de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

10. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las
funciones atribuidas al Instituto.

e Manejo de herramientas de ofimatica

141

INOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccién, ortografia y sintaxis

Gestion de procedimientos de calidad

e

Aprendizaje continuo
Compromiso con la organizacién
Orientacién a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Resolucién de Conflictos
Orientacién al usuario y al ciudadano
Toma de decisiones
Transparencia
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v Educacién

v Administracién

v Ingenieria Administrativa y afines
v Ingenieria Industrial y afines

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos.
en que la ley lo requiera.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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BICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TARIO | eRrADO: o [o2
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional __| NUMERO DE EMPLEOS: [1
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubigue el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: LQgien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: . [ Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales

AREA FUNCIONAL

Liderar la gestién de los servicios administrativos a cargo de la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales, con el fin
de garantizar la oportuna atencién de los mismos a todas las dependencias.

1. Realizar el seguimiento y coordinar de la ejecucién de los servicios administrativos contratados que se encuentren a cargo de la
Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales, llevando el control de la ejecucidn fisica y financiera de cada uno de ellos.
2. Apoyar las labores de supervisién de los contratos que se encuentren a cargo de la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios
Generales, segln la normatividad vigente.

3. Promover actividades encaminadas a mejorar los procesos y procedimientos de los servicios administrativos a cargo de la
Subdireccién de Abastecimiento y Servicios General.

4. Rendir informes segln las instrucciones del jefe inmediato con relacidn a la ejecucién de los contratos de servicios
administrativos, con el fin de establecer acciones de mejora.

5. Participar en el disefio e implementacién de los procedimientos, planes, programas y proyectos del érea del Instituto que lo
requieran, en relacion con los servicios administrativos a cargo de la Subdireccidn.

6. Proyectar respuestas a los diferentes requerimientos internos o externos que se realicen a la Subdireccion de Abastecimiento y
Servicios Generales.

7. Proponer, al jefe inmediato, acciones de mejora que procuren la eficiencia administrativa en la ejecucion de los contratos de
servicios administrativos.

8. Participar en la elaboracién de estudios del sector, estudio de mercado, anexos técnicos de los procesos de contratacién de los
diferentes servicios administrativos, asi como hacer parte de los comités evaluadores de dichos procesos.

9. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

10. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

11. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos estabiecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

12. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estédndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segun la
normatividad vigente.

13. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

14. Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

15. Las demés sefialadas en la Constitucidn, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las
funciones atribuidas al Instituto.

5..DESCRIPCION. DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e  Contratacién publica y privada «  Administracién publica

¢ Compras
e Sistema de Gestion de Calidad *  Bxcel avanzado

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
"""" ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogoté - Colombia
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Adaptacion al cambio

Gestidn de procedimientos de calidad

Com ﬁ(?rﬁgg |(Z:glglelz;:oor:‘tlglrjl?zaci(')n A%)gﬁﬁutﬁiigg%hpg?gﬁilsg " ) Resolucion de Conflictos

pr¢ . 9 - L Orientacién al usuario y al ciudadano
Orientacion a resultados Gestidn de procedimientos Toma de decisiones

Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones Transparencia

Trabajo en equipo

"EXPERIENCIA
EXPERIENCIA = .

Titulo profesional en los nicleos bésicos de conocimiento en:

Administracién
Contaduria Publica
Economia I S . .
Ingenierfa Administrativa y afines Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y afines

AN N N NN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en
que la ley lo requiera.

144

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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'DENOMINACION DEL EMPLEO: LPROFE%IONAL UNIVERSITARIO | GRADO: 0 e
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NUMERO DEEMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empieo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccion de Talento Humano

Adelantar las acciones necesarias para gestionar de manera oportuna las solicitudes relacionadas con las novedades de
personal, sistema de némina, liquidacién de némina y prestaciones sociales.

5 B (E“,s‘ D, . b ,UN
1. Operar, revisar, actualizar y procesar la informacion m
oportunidad y calidad de los datos.
2. Realizar actividades relacionadas con el proceso de liquidacion de néminas y prestaciones sociales para garantizar la
oportunidad y calidad de la expedicién de la némina mensual,
3. Realizar el proceso de célculo de procedimiento dos conforme a la normatividad vigente, para definir el porcentaje de retencién| 145
en la fuente aplicable a los funcionarios para el semestre respectivo.
4. Verificar que los descuentos por retencién en la fuente aplicados mensualmente a los funcionarios, estén acordes con las
normas que en materia tributaria rige a los empleados publicos.
5. Reportar la informacién sobre autoliquidaciones de seguridad social para dar trémite oportuno a las situaciones a que haya
lugar.
6. Verificar la calidad de los datos correspondientes a los pagos de némina y prestaciones sociales que deben reposar en las bases
de datos histéricas para obtener una informacién confiable y oportuna.
7. Elaborar y remitir a la Subdireccién Financiera y Contable, las interfaces contables, de cuentas por pagar y presupuestal, sobre
los valores pagados y descuentos realizados en la némina dei respectivo mes.
8. Preparar, documentar y garantizar la calidad y oportunidad de los proyectos de respuesta a los tradmites y solicitudes realizados
por los usuarios internos y externos del area y los organismos de control, relacionados con los temas de administracién del talento
humano, descuentos de némina, prestaciones sociales, aportes legales y parafiscales, cesantias y certificaciones para atender los
requerimientos de los usuarios y de la expedicién de la némina.
9. Preparar los reportes requeridos para el pago de aportes fiscales y parafiscales asociados a la némina, informes que requieran
los organismos de control y las entidades de seguridad social.
10. Elaborar informes de seguimiento y monitoreo a indicadores de tiempo de trdmites y calidad en la liquidacion de la némina
para proponer acciones de mejoramiento.
11. Elaborar el informe mensual de aportes de cesantias para el Fondo Nacional de Ahorro.
12. Brindar informacién acerca de trémites relacionados con el proceso de liquidacién cuando le es requerido por los usuarios
para resolver inquietudes.
13. Verificar y controlar que las afiliaciones y traslado de los empleados a entidades del Sistema de Seguridad Social se realicen
de acuerdo con los términos y disposiciones legales vigentes.
14. Brindar soporte técnico y preparar proyectos de certificaciones para trdmites de pensién, hacer seguimiento a situacién de
pre-pension de empleados del ICFES, custodia, actualizacién y mantenimiento de los expedientes de historias laborales y
depuracién y conciliacién de deudas presuntas relacionadas con el Sistema de Seguridad Social.
15. Controlar el proceso de recepcién y atencién de requerimientos efectuados y elaborar informes mensuales de ejecucion, para
satisfacer las necesidades de los clientes.
16. Participar en la formulacién del plan operativo para garantizar la correcta administracion del vinculo laboral.
17. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.
18. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.
19. Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

NES ESENCIALES DEL EMPLE( D R T
ediante la utilizacidn del sistema de némina, para garantizar la

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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20. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asf
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln la
normatividad vigente.

21. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

22. Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la Entidad y & la normatividad vigente. .
23. Las demds sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las

funciones atribuidas al Instituto.

07 Nov 2019

Legislacién sobre riesgos profesionales

e  Administracién Publica ' .
e Normas de contratacion e Legislacidn sobre seguridad social
e Legislacién tributaria « Administracién de bases de datos

Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo
Compromiso con la organizacion
Orientacién a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Creatividad e Innovacion
Liderazgo efectivo
Manejo de la informacién
Planeacion
Trabajo en equipo

Trabajo en equipo

Titulo profesional en los nicleos basicos de conocimiento en:
v
v
v
v
v
v

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en
que la ley lo requiera.

Psicologia

Administracion

Economia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines
Ingenieria Industrial y afines

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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www.ickes.gov.co € @ICFEScol (@) iclescol @ Cres @ICFEScol o Calle 26 No. 69- 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
Lineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535

146

e




GOBERNG
DE COLOMB1A

%) Minepucacion iCfes

000735 | 07 Nov 2018

] IDENTIFIC BICACION DEL EMPLEO -

DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL UNIVERSITARIO __ | GRADO:

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional ] NOMERODEEMPLEOS: [1 |
'UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: @ien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Talento Humano

Direccién General - Secretaria General - Subdireccién de Talento Humano
NCIPAL DEL EMPLEO

Participar en la organizacién, control y apoyo de las actividades encaminadas al desarrollo del Programa de Seguridad y Salud en
el Trabajo y la Brigada de Emergencia del ICFES, asi como en el seguimiento, control y actualizacién de la normatividad que se
expida en materia laboral del sector pUblico.

NES ESENCIALES DEL EMPLEC

1. Participar en la implementacién de una estrategia de actualizacién de la legislacién laboral del sector publico aplicable al ICFES
para la Subdireccién de Talento Humano.

2. Asistir técnicamente en el desarrollo de las actividades del Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo y la Brigada de
Emergencia institucional, dirigidos a la comunidad que hace parte de la institucién. 147
3. Asistir la elaboracién de documentos de andlisis técnicos, y realizar actividades de control y seguimiento a estrategias y
actividades de la Subdireccién de Talento Humano en los cuales sea designado para participar, siguiendo principios del sistema de
gestion de calidad de la entidad.

4. Verificar y hacer seguimiento a los requerimientos de tramite de los cuales sea designado en la Subdireccién.

5. Apovar la elaboracién de proyectos de actos administrativos, oficios 0o documentos relacionados con la gestién de talento
humano.

6. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

7. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Entidad y la normatividad vigente.

8. Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a ios lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

9. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segtn la
normatividad vigente. :

10. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.
12. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las

funciones atribuidas al Instituto.

DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo e Administraciéon Pdblica
5 COMPORTAMENTALES
Adaptacién al cambio Conocimiento del entorno
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional Creatividad e Innovacién
Compromiso con la organizacién Comunicacidn efectiva Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Gestién de procedimientos Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Instrumentacién de decisiones Planeacién
Trabajo en equipo Trabajo en equipo

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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[CAYEXPERIENCIA .
XPERIENCIA - -

. Psicologia
Administracién
Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Industrial y afines

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

AN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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N Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO:  [PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO: N
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NUMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: LSubdireccién Financiera y Contable

Tl 3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL'EMPLEO b I
Apoyar en el andlisis, registro, revisidn y conciliacién de los registros contables y tributarios, originados en desarrollo de la
gestion institucional, acorde con el Plan contable y la normatividad vigente, asegurando la veracidad, oportunidad y
confidencialidad de la informacién.

H ESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DELEMPLEO
1. Apoyar el registro de las operaciones contables, financieras y tributarias de la Empresa de acuerdo con las normas legales
vigentes.
2. Apoyar la elaboracién de los estados financieros del Instituto y rendir los informes a organismos de control.
3. Verificar la aplicacién del Plan General de Contabilidad Plblica vigente.
4. Responder por la calidad en el registro y control de las operaciones contables del Instituto. 149
5. Reportar a las dreas fuente de la informacién contable, las inconsistencias de las mismas.
6. Apoyar la preparacién de proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con la gestién contable y
tributaria
7. Apoyar y acompaiiar a las diferentes &reas del Instituto en la gestién de facturacién y cuentas de cobro.
8. Revisar y liquidar las cuentas por pagar de proveedores y contratistas del Instituto, asf como su afectacién tributaria

. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.
10. Participar en el desarrolio y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.
11. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/0 control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad vy la normatividad vigente.
12. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estédndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segin
la normatividad vigente,
13. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.
14, Dar trdmite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.
15. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

/. /{5.'DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES L
¢ Manejo de Sistemas de Informacion
* Finanzas bdsicas

¢ Presupuesto y hacienda publica

¢ Legislacién Tributaria
o Contabilidad

CIAS COMPORTAMENTALES
RNIVELJERARQUICO * |  PORPROCESO

‘ HA&apt‘acié'r'n»a‘i'cambio o

rendizaje continu Aporte técnico-profesional .
Comp?gmeigo CgIJ’l Ig ortgan?zacién pé:omunicaciénpefectiva Transparencia
Orientacion a resultados Gestién de procedimientos Manejo ef ca:ley iggi%tﬁ de recursos
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones 9

Trabajo en equipo

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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- Administracion
Contaduria Piblica
Economia I I . .
Ingenierfa Administrativa y afines Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y afines

SNENENENEN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Para su formulacion, aplican todas'las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
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NCIAS LABORALES
UBICACION DEL EMPLEO
| GrADO:
] NOMERO DE EMPLEOS: [1

DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [ Profesional

UBICACION DEL EMPLEO:
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO:
DEPENDENCIA:

[ Donde se ubique el empleo

[ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

[ Subdireccién Financiera y Contable

DEL EMPLEO. G
Apoyar las operaciones contables derivadas de la operacion institucional, asegurando la veracidad y confidencialidad de la
informacion.

1. Apoyar el registro de las operaciones contables, financieras y tributarias de la Empresa de acuerdo con las normas legales
vigentes.

2. Apoyar la elaboracion de los estados financieros del Instituto y rendir los informes a organismos de control.

3. Verificar la aplicacion del Plan General de Contabilidad Publica vigente.

4. Responder por la calidad en el registro y control de las operaciones contables del Instituto.

5. Reportar a las dreas fuente de la informacion contable, las inconsistencias de las mismas.

6. Apoyar la preparacion de proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con la gestién contable y
tributaria

7. Brindar apoyo a las diferentes dreas de la Subdireccién Financiera

8. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

9. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Entidad y la normatividad vigente.

10. Participar en el proceso de identificacién, medicion y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

11. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asf
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln la
normatividad vigente.

12. Velar por la adecuada administracidén de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

14. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las
funciones atribuidas al Instituto.

‘DESCRIPCION DE CONOCIMIENTO!

¢ Normatividad presupuestal e Legislacién Tributaria
¢  Contratacidn ¢  Contabilidad
e  Presupuesto y hacienda puablica ¢ Manejo de Sistemas de Informacién

COMPORTAMENTALES

ERVIDORES PUBLICOS
Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo
Compromiso con la organizacién
Orientacién a resultados

Trabajo en equipo

Orientacién al usuario y al ciudadano

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Transparencia
Manejo eficaz y eficiente de recursos
Negociacion

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES

www.icfes.gov.co € @ICFEScol @ icfescol @ Cres
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Titulo profesional en los nicleos basicos de conocimiento en:

~ Administracion
Contaduria Publica
Economia
Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Industrial y afines

AV NN NN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en gue la ley lo requiera.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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DEN CACIO!
DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL UNIVERS
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NUMERO DE EMPLEOS: |1
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubigue el empleo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: muien ejerza la jefatura de la dependencia
DEPENDENCIA: | Subdireccién de Analisis y Divulgacién

Realizar labores de gesti6n y participar en el desarrollo de actividades y proyectos relaciocnados con el desarrollo de
metodologias y procedimientos para orientar el andlisis y establecer mecanismos de divulgacion de resultados de las
evaluaciones realizadas por la Empresa, propiciando el acceso a la informacién por parte de la comunidad.

1. Participar en la planeacién logistica, coordinacién administrativa y seguimiento para el desarrollo de las estrategias de
divulgacion y publicacién de la informacién de los andlisis de los resultados de las evaluaciones realizadas por la Entidad.

2. Proyectar las respuestas de los requerimientos realizados por los entes de control, congresistas, colegios, universidades,
Secretarias de Educacién y Ministerio de Educacién Nacional y demds a la Subdireccién de Anélisis y Divulgacién.

3. Participar en la planeacién y organizacién logistica y administrativa de los servicios de asesoria externa en cuanto al disefio 153
de estrategias de andlisis y divulgacién de resultados de pruebas.

4. Participar en la estructuracién de mecanismos y estrategias de divulgacién de la informacién dirigidas a los diferentes
publicos interesados, sobre los anélisis de los resultados de las evaluaciones realizadas por la Entidad.

5. Participar en la estructuracién de propuestas para la elaboracién de informes y la determinacién de los pardmetros de
publicacién de la informacién relativa a los resultados derivados de los instrumentos de evaluacién aplicados teniendo en
cuenta los diferentes pablicos.

6. Participar en la asesorfa técnica e intercambio de informacién con otras instituciones en lo relacionado con el andlisis y
divulgacién de resultados de las evaluaciones.

7. Apoyar la implementacion de nuevas estrategias que sean mas oportunas y efectivas en el momento de la divulgacién de
resultados de las evaluaciones realizadas por la Entidad.

8. Participar en la elaboracién de informes técnicos y ejecutivos resultantes del andlisis de los resultados de las evaluaciones
realizadas por la Entidad.

9. Proponer mejores précticas de gestion de las estrategias de divulgacion de los resultados de las evaluaciones realizadas por
la Entidad teniendo en cuenta los diferentes publicos. i

10. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo de la Subdirecciéon de Anélisis y Divulgacién en el proceso de
identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se realizan en la dependencia.

11. Participar en la orientacién sobre la implementacion de las estrategias de divulgacién de la informacion resultante del
andlisis de los resultados de la evaluacién.

12. Participar en la planeacién, coordinacién y seguimiento de las estrategias de divuigacion y publicacién de la informacion
resultante del andlisis de los resultados de las evaluaciones realizadas por el ICFES,

13. Prestar asesoria técnica para orientar la produccion y elaboracién de informes técnicos Yy ejecutivos resultantes del analisis
de los resultados de las evaluaciones.

14. Proponer mecanismos de divulgacién efectiva y oportuna de los resultados de evaluaciones, dirigidos a los pUblicos
interesados.

15. Participar en el planteamiento y definicién de propuestas de andlisis para la elaboracién de informes, y determinar los
pardmetros de publicacion de la informacién relativa a los resultados agregados derivados de los instrumentos de evaluacién
aplicados, para los diferentes publicos.

16. Proponer mejores préacticas de gestion de las estrategias de divulgacion de los resultados de las mediciones, con el
propdsito de informar los aspectos relativos a la toma de decisiones y reforzar su comprensién por parte de los distintos
actores de la comunidad educativa.

17. Apoyar la implementacién de mecanismos oportunos y efectivos de divulgacién de resultados, en pro de la mejora de la
calidad de la educacién.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol @) icfescol @ 1cres @ ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 70, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia

lineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Naciondl: 01 8000 51 9535
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18. Participar en la planeacién y programacién de los servicios de asesoria externa en el disefio de estrategias de analisis y
divulgacién de resultados de pruebas.
19. Participar en los procesos administrativos de la subdireccion: plan de accién, indicadores, formatos relacionados con las

estrategias de divulgacion, entre otros.
20. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demés actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

22. Participar en el proceso de identificacién, medicion y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

23. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estédndares de seguridad de la informacion, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln
la normatividad vigente.

24, Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

25. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente. :

26. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

las funciones atribuidas al Instituto.

21. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos |

51C05 O ESENCIALES

e« Procesamiento de datos

o Estadistica g s .
«  Inglés basico e Habilidades de comunicacion oral y escrita

e Herramientas de ofimética

Adaptaéi()n al cambio T

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Compromiso con la organizacion Comunicacion efectiva
Orientacidn a resultados Gestion de procedimientos
Orientacién al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

ACI

Titulo profesional en los ndcleos basicos de conocimiento en:

Administracion
Economia
Educacién
Ingenieria Administrativa y afines Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial y afines relacionada.

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines

AN NN NN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos

en que la ley lo requiera.

T EXPERIENCIA '

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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CION DEL EMPLEO

‘IDE ’ BI EL ST ;
| GRADO: 02

'DENOMINACION DEL EMPLEO: Iﬂo%ESIONAL UNIVERSITARIO

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NUMERO DE EMPLEOS: |1
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: I'Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Anélisis y Divulgacién

Realizar labores de gestion y participar en el desarrollo de actividades y proyectos relacionados con el desarrollo de
metodologias y procedimientos para orientar e! an3lisis y establecer mecanismos de divulgacién de resultados de las
evaluaciones realizadas por la Empresa, propiciando el acceso a la informacién por parte de la comunidad.

ES ESENCIALES DEL EMPLEO

plementacién de las estrategias de divulgacién de la informacion resultante del

1. Participar en la orientacién sobre la im
andlisis de los resuitados de la evaluacién.
2. Participar en la asesoria técnica e intercambio de informacién con otras instituciones en lo relacionado con el andlisis y
divulgacion de resultados de las evaluaciones.

3.Responder a las solicitudes de informacién que llegan a la subdireccién.

4. Asegurar que la informacién que se va a publicar sea producida en un lenguaje comprensible para los diferentes publicos
objetivos.

5. Participar en la planeacion, coordinacion y seguimiento de las estrategias de divulgacién Y publicacién de ia informacion
resultante del andlisis de los resultados de las evaluaciones realizadas por el ICFES. ‘

6. Participar en la organizacién logistica de los eventos de divuigacion: planeacion, convocatoria, tiquetes, viaticos.

7. Prestar asesoria técnica para orientar la produccién y elaboracidn de informes técnicos y ejecutivos resultantes del analisis
de los resultados de las evaluaciones.

8. Proponer mecanismos de divulgacién efectiva y oportuna de los resultados de evaluaciones, dirigidos a los ptblicos
interesados.

9. Participar en el planteamiento y definicién de propuestas de andlisis para la elaboracién de informes, y determinar los
parametros de publicacién de la informacién relativa a los resultados agregados derivados de los instrumentos de evaluacién
aplicados, para los diferentes publicos.

10. Proponer mejores précticas de gestién de las estrategias de divuigacién de los resultados de las mediciones, con el
propdsito de informar los aspectos relativos a la toma de decisiones y reforzar su comprensién por parte de los distintos
actores de la comunidad educativa.

11. Apoyar la implementacién de mecanismos oportunos y efectivos de divulgacién de resultados, en pro de la mejora de la
calidad de la educacion.

12. Participar en la planeacion y programacién de los servicios de asesoria externa en el disefio de estrategias de andlisis y
divulgacién de resultados de pruebas.

13. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo de la Subdireccién de Andlisis y Divulgacién en el proceso de
identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.
14. Participar en los procesos administrativos de la subdireccién: plan de accién, indicadores, formatos relacionados con las
estrategias de divulgacién, entre otros.

15. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

16. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

17. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

18. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacion, durante su permanencia y posterior a su retiro, segin
la_normatividad vigente.
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establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

19. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.
20. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

21. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

las funciones atribuidas al Instituto.

“IMIENTOS BASICOS

ESENCIALES

e Procesamiento de datos
¢ FEstadistica

e Herramientas de ofimatica
e Habilidades de comunicacion oral y escrita

e Inglés basico

0]
Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo
Compromiso con la organizacién
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

S

DEM

A4

Titulo profesional en los nicleos basicos de conocimiento en:

Administracién

Economia

Educacion

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Industrial y afines
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines

AN NN Y N NN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

CA

E RIEN!

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015,
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DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO: o 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NUMERO DE EMPLEOS: [1
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: | Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos

REAIFUNCIONAL

Direccién General - Direccién de Produccién y Operaciones - Subdireccion de Aplicacién de Instrumentos
'ROPOSITOPRINCI ‘

Apoyar las labores de actualizacién del material utilizado por los examinadores para cada una de las pruebas que aplica el
Icfes y brindar apoyo en las labores logisticas de cada aplicacién.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO.

1. Revisar los contenidos de los manuales, procedimientos y formatos que se utilizan en el desarrollo de los exdmenes que
realiza el ICFES, de acuerdo con las necesidades y requerimientos de las dependencias.

2. Identificar y organizar el contenido de las capacitaciones a examinadores, a partir de los manuales existentes, teniendo en
cuenta las necesidades de la entidad y apoyar la creacién de guiones pedagégicos para cada uno de los roles y pruebas que
aplica el Icfes.

3. Participar en la elaboracion de ejemplos de casos précticos que puedan integrarse como elementos multimedia.

4. Apoyar la elaboracién del contenido de las evaluaciones de las capacitaciones, las cuales permitan medir los conocimientos
para cada uno de los roles y prueba a desarrollar.

5. Presentar las propuestas de los procesos de capacitacion y reuniones previas para cada una de las pruebas que realiza el
ICFES, segln las politicas institucionales y los lineamientos del Subdirector de Aplicacién de Instrumentos.

6. Participar en la organizar y en el proceso de capacitacién de los examinadores y nuevos delegados y apoyar el correcto
ingreso a las bases de datos del ICFES, segun las necesidades y requerimientos de las dependencias.

7. Realizar el seguimiento a las labores establecidas en el cronograma interno de actividades para cada una de las pruebas,
de acuerdo con las necesidades y requerimientos de la dependencia asegurando el cumplimiento de ios tiempos establecidos
por la oficina Asesora de Planeacidn.

8. Apoyar los procesos de seleccién, capacitacién, designacién y evaluacion de personal requerido para el desarrollo de las
aplicaciones de instrumentos de evaluacién, de acuerdo los lineamientos de la Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos.
9. Ingresar la base de datos del personal que participé en las aplicaciones de cada una de las pruebas a la base maestra de
informacion.

10. Apoyar en la revisién del avance de diligenciamiento del informe via Web de los delegados, que aplicaron los exdmenes
que realiza el ICFES, de acuerdo con el cronograma definido por la Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos.

11. Realizar procesos de auditoria, cuando sea designado para esto de acuerdo con los lineamientos del subdirector de
aplicacién de instrumentos y necesidades y requerimientos de la dependencia.

12. Participar en los procesos de aplicacién de los exdmenes cuando sea designado, segtin los lineamientos de la Subdireccidén
de Aplicacién de Instrumentos.

13. Apoyar la elaboracién y revisién de los documentos técnicos (anexos técnicos, estudios de mercado, pliegos de condiciones,
convocatorias y evaluacién de las propuestas) para contratar los servicios que garanticen los procesos de impresién,
distribucidn, logistica de aplicacién y demés servicios y/o bienes que se requieran para los examenes que realiza el ICFES, de
acuerdo con las politicas institucionales, las necesidades y requerimientos de la dependencia.

14. Apoyar las actividades inherentes a los procesos de gestién de aplicacién, capacitacién y formacién y desarrolio de
contenidos seglin necesidad de la dependencia.

15. Apoyar la elaboracién el informe de la aplicacién en las diferentes pruebas aplicadas por el ICFES.

16. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

17. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente,

18. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

19. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los deméds que sean solicitados, de acuerdo a los lineamientos

de su jefe inmediato o quien haga sus veces.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
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20. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion del Instituto como del Talento Humano, asf
como cumplir las politicas y esténdares de seguridad de la informacion, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln
la normatividad vigente.

21. Velar por la adecuada administracion de datos personales, de acuerdo con la normatividad vigente.

22. Dar trdmite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

establecidos.por la Entidad y a la normatividad vigente. ; _ )
23, Responder por el registro y cargue de informacién en el sistema de Gestion documental adoptado por la entidad y

atendiendo los lineamientos internos establecidos.
24. Las demés sefialadas en la Constitucidn, la Ley, el reglamento, y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

las funciones atribuidas al Instituto.

ESCRIPCIO CONOCIMIE JASICOS O ESENCIALES::
e Aplicacién de instrumentos en poblaciones numerosas, | e Administracién de recursos humanos, técnicos, fisicos y
heterogéneas y dispersas financieros
¢ Herramientas de ofimatica e Conocimientos bdsicos en estadisticas

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Compromiso con la organizacién Comunicacién efectiva
Orientacion a resultados Gestion de procedimientos
Orientacidn al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo :

158

Titulo profesional en los ndcleos bésicos de conocimiento en:
Administracién

Economia

Ingenieria Administrativa y afines

Ingen!en,a de Slstgmas, Telematlca y afines Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y afines
Psicologia

AN N RN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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DENOMINACION DEL EMPLEO: [02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubigue el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos

: ) INCIPAL DEL EMPLEO A e
Apoyar el procesamiento de insumos de los procesos de aseguramiento de infraestructura, inscripcién y citacién de los
exdmenes que aplica el ICFES utilizando los sistemas de informacién de acuerdo a los lineamientos de la Subdireccién de
Aplicacién de Instrumentos.
UNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO . ,
1. Elaborar y ajustar el cronograma interno de actividades para cada una de las pruebas, de acuerdo con las necesidades y ;
requerimientos de la dependencia asegurando el cumplimiento de los tiempos establecidos por la Oficina Asesora de L
Planeacion,
2. Apoyar la gestién del sistema de informacién para los procesos de inscripcién v citacién de acuerdo a los lineamientos de la i
Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos.
3. Gestionar la activacién de sitios y salones en el sistema de informacion. 159
4. Parametrizar las reglas de citacién de poblacién general y poblacién en condicidn de discapacidad de acuerdo a los
lineamientos establecidos.
5. Efectuar la citacién masiva y manual para cada una de las pruebas que desarrolle el ICFES.
6. Generar solicitud de cuadernillos para intérpretes y kits tiflolégicos.
7. Parametrizar las reglas para examinadores segun lineamientos establecidos.
8. Verificar y confirmar la poblacién en condicién de discapacidad y las personas privadas de la libertad de cada examen en el
sistema de informacién, de acuerdo a los lineamientos del Subdirector de Aplicacion de Instrumentos.
9. Generar y validar la biblia de cada prueba aplicada por el ICFES vy las requeridas para los proveedores.
10. Generar el cuadro de aplicacién al operador logistico de acuerdo a los protocolos existentes en la dependencia.
11. Apoyar la actualizacidén de los datos en los sistemas de informacién de los sitios de aplicacién para cada una de los
examenes que realice el ICFES, segln las necesidades y requerimientos de la dependencia.
12. Apoyar las actividades logisticas de acuerdo con las necesidades y requerimientos de la dependencia.
13. Participar en los procesos de aplicacién de los examenes cuando sea designado, seglin los lineamientos de la Subdireccién
de Aplicacion de Instrumentos.
14. Realizar procesos de auditoria, cuando sea designado para esto de acuerdo con los lineamientos del Subdirector de
Aplicacién de Instrumentos y necesidades y requerimientos de la dependencia.
15. Apovyar la elaboracién de los documentos téchicos (anexos técnicos, estudios de mercado, pliegos de condiciones,
convocatorias y evaluacion de las propuestas) para contratar los servicios que garanticen el proceso que se requieran para los
examenes que realiza el ICFES, de acuerdo con las politicas institucionales, las necesidades y requerimientos de la
dependencia.
16. Apoyar las actividades inherentes a los procesos de registro y citacion segiin necesidad de la dependencia.
17. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.
18. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.
19. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.
20. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demads que sean solicitados, de acuerdo a los lineamientos
de su jefe inmediato o quien haga sus veces.
21. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del Talento Humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacion, durante su permanencia y posterior a su retiro, seglin
la normatividad vigente.
22. Velar por la adecuada administracién de datos personales, de acuerdo con la normatividad vigente.
23. Dar trédmite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
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24. Responder por el registro y cargue de informacién en el sistema de Gestién documental adoptado por la entidad y
atendiendo los lineamientos internos establecidos.

25. Las demds sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento, y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

. °F MIENTOS BASICOS O ESENCIALES =~~~ ' ~

e Aplicacion de instrumentos en poblaciones numerosas «  Administracion de recursos humanos, tecnlcos, f|5|cos y
heterogéneas y dispersas financieros

¢ Herramientas de ofimatica e Conocimientos basicos en estadisticas

AdéptaCIon alnc'émblou

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Compromiso con la organizacion Comunicacion efectiva
Orientacion a resultados Gestion de procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Titulo profesional en los nlcleos basicos de conocimiento en:

Psicologia

Administracién

Economia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines
Ingenieria Industrial y afines

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

AN N VAN NN

160

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Para su formulacion, aplican todas’las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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[ON'Y UBICACION DEL EMPLEO - ..
L UNIVERSITARIO l GRADO:

DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONA

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional ‘ | NOMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: Imnde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: | Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos

, distribucidn y lectura en el sistema de
informacién de las pruebas que aplica el ICFES y los proyectos especiales, de acuerdo a los lineamientos institucionales.
i ION DE:FUNCIONES ESENCIA EL'EMPLEO ,
1. Elaborar el cronograma de actividades teniendo en cuenta las directivas institucionales, los lineamientos de la Subdireccién
de Aplicacién de Instrumentos y de la Oficina Asesora de Planeacién.

2. Propender por el correcto cumplimiento del cronograma de actividades y proponer las acciones preventivas y correctivas
que sean necesarias para el logro de las metas de la Subdireccién.

3. Participar en los procesos logisticos de consecucién y administracion de los recursos humanos, fisicos y tecnolodgicos
necesarios para el desarrollo de las aplicaciones de las pruebas, segln los lineamientos institucionales establecidos para cada 161
prueba.

4. Documentar y actualizar los procedimientos de implementacién de los proyectos de referenciacién internacional a partir de
la informacién provista por los lideres de cada proyecto.

5. Archivar los documentos soportes de las auditorias, comunicaciones, y demas documentos por cada uno de los contratos
asignados de acuerdo con la normatividad vigente sobre gestién documental.

6. Realizar las labores precontractuales vy las actividades de apoyo a la supervisidn de los contratos y convenios que le sean
asignados.

7. Participar en el proceso de adaptacién y estandarizacién del material enviado por los consocios internacionales al contexto
colombiano y asistir a las capacitaciones que le sean designadas.

8. Gestionar, proyectar y enviar la informacién de la base de datos recibida segun la necesidad de cada prueba.

9. Participar en la proyecci6n del Presupuesto y Plan Anual de Compras de la Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos de
acuerdo a las directrices institucionales y las necesidades y requerimientos de la dependencia.

10. Organizar las auditorfas y preparar los informes correspondientes de los operadores de impresién, distribucién y demas
servicios de cada una de las pruebas asignadas, segin los requerimientos institucionales.

11. Ejercer las labores de canal primario de comunicacién y generar informes de gestién entre los operadores logisticos
participantes en cada una de las pruebas asignadas y el Instituto.

12. Apoyar las actividades inherentes a los procesos de impresién, distribucién y lectura segln las necesidades de Ia
dependencia.

13. Calcular los costos unitarios y totales de los procesos y pruebas a su cargo, que se realizan en el ICFES segun la
normatividad vigente y las disposiciones de la entidad.

14, Participar en los procesos de aplicacién de los exdmenes cuando sea designado para ello, segln los lineamientos de la
Subdireccidn de Aplicacidén de Instrumentos.

15. Realizar procesos de auditoria de los nodos en las regiones, cuando sea designado para ello, de acuerdo con los
lineamientos establecidos y las necesidades y requerimientos de la dependencia.

16. Realizar propuestas de mejoramiento continuo de los procesos a partir de la exploracién de nuevos analisis, herramientas
o software.

17. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para elio.

18. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

19. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

20. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln
la_normatividad vigente.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
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21. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

22. Dar trdmite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.
23. Las demdas sefialadas en la Constitucion, la Ley, €l
las funciones atribuidas al Instituto.

ESCRIF

reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

CONOCIMIENTOS BASICOS:0-ESENCIALES -
numerosas,

'CION

¢ Apllcacngn de mgtrumentos en.poblaciones e  Conocimientos basicos en estadisticas
. I:'Ztr?,;(;gg:ﬁ:z Zed;;i)r?]ra’sgga o  Definicién y seguimiento a los cronogramas de trabajo
e Manejo base de datos

¢ Inglés intermedio

o] OR
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

Compromiso con la organizacion
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
~ Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

ORMACIO ADE

Titulo profesional en los ndcleos basicos de conocimiento en:

Administracién

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Economia Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines relacionada 162
Ingenierfa Industrial y afines ’

Psicologia

AN N N NN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
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| PROFESION

DENOMINACION DEL EMPLEO:

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: | Donde se ubigue el empleo ‘
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien €jerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccion de Aplicacién de Instrumentos

ROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO". =
Apoyar el seguimiento a las actividades y ejecucidn contractual del operador de impresion contratado por el ICFES, de
acuerdo a las politicas institucionales, las necesidades y requerimientos de la dependencia.
[ON DE IONES ESENCIALES DEL EMPLEG . .
1. Socializar las actividades contractuales con el operador de impresién y definir cronograma de aplicacion.
2. Revisar las muestras digitales e impresas de las artes aprobadas del material de los kits de cada una de las aplicaciones.
3. Informar las cantidades a imprimir de los kits por pieza para cada una de las aplicaciones,
4
5

- Revisar, actualizar y consolidar el inventario de material de los kits para cada una de las aplicaciones. .

. Informar al operador de impresién la disponibilidad y ubicacidn de las biblias para cada prueba desarrollada por e! ICFES.

. Realizar la evaluacidn a las propuestas de invitados a licitaciones del proceso de impresién, segiin normatividad vigente y
apoyar al comité evaluador en la calificacién e informe final de las propuestas de los oferentes desde el punto de vista técnico.
7. Disefiar y estructurar la metodologia de seguimiento con formatos y demas herramientas para el control y ejecucion a los
procesos del contratista de impresién.

8. Realizar presentaciones mensuales en los comités de seguimiento a cada uno de los procesos del contratista de impresion.
9. Verificar que las condiciones fisicas y de seguridad de la planta del operador de impresién, cumplan con las especificaciones
contratadas.

10. Realizar las auditorias y monitoreos al proceso de impresion, personalizacién, empaque y destruccién de material de
pruebas y material de apoyo realizado por el contratista, teniendo en cuenta las especificaciones de los anexos técnicos.

11. Realizar informe y comunicar el resultado de las auditorias efectuadas.

12, Monitorear el avance en impresién del material de examen, entregando informes de cobertura confrontando cronograma
frente impresién.

13. Presentar a la Direccién de Produccién y Operaciones y a la Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos los andlisis de los
informes presentados por los proveedores de los procesos de impresién y su correspondencia con lo establecido en los
contratos y los anexos técnicos.

14. Mantener al dia y completo el archivo, de cada contrato asignado (documentos soportes de las auditorfas, comunicaciones,
etc.), de acuerdo con la normatividad de gestién documental adoptada por la entidad.

15. Realizar el informe general de los productos entregados por el contratista de impresién para cada una de las pruebas
aplicadas por la entidad. :

16. Realizar seguimiento y control para el proceso de destruccién de material de hojas de raspuesta y cuadernillos de los
productos que salgan con defectos o fallas en el proceso de impresion,

17. Realizar seguimiento y control al cronograma presentado o establecido en el comité de contratistas y a la ejecucién
financiera del contrato de acuerdo con propuesta econémica del contratista de impresién y si es el caso realizar y sustentar
1 las justificaciones para las adiciones de contrato al contratista de impresion.

18. Monitorear el avance del empaque primario del material de examen, entregando informes de cobertura confrontando
cronograma vs cantidad empacada.

19. Realizar el informe y comunicar la entrega del material de examen y material de aplicacién al operador de distribucién
20. Realizar el trédmite para el pago de las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por los contratistas hasta la liquidacién
de los contratos que estén a cargo de la dependencia, segtin las politicas institucionales. .

21. Realizar el seguimiento a los informes ejecutivos y presupuestales de los contratistas de impresién, segin los lineamientos
de la Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos.

22. Valorar los costos unitarios y totales de los diferentes examenes que realiza el ICFES en el proceso de impresion a cargo
de la dependencia, seglin la normatividad vigente y las disposiciones de la entidad. )

(2]

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
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las necesidades y requerimientos de la dependencia.
24, Elaborar, ajustar y asegurar el cumplimiento del cronograma

de Aplicacion de Instrumentos.

26. Realizar procesos de auditoria, cuando sea designado para

28. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demas ac
29. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integ
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

30. Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control
desarrollan en la dependencia, de acuerdo a los lineamientos esta

de su jefe inmediato o quien haga sus veces.
32. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de

la normatividad vigente.
33. Velar por la adecuada administracion de datos personales, de

establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.
35. Responder por el registro y cargue de informacién en el s
atendiendo los lineamientos internos establecidos.

23. Realizar los cuadros de control para los contratistas, las certificaciones de cumplimiento, informes parciales y finales de
supervisién, certificacién de cantidades ejecutadas y evaluacion al servicio prestado por parte del proveedor de acuerdo con

una de las pruebas, de acuerdo con las necesidades y requerimientos de la Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos,

‘asegurando &l cumplimiento de los tiempos establecidos por la Oficina Asesora de Planeacion. . -
25. Participar en los procesos de aplicacién de los exdmenes cuando sea designado, segln los lineamientos de la Subdireccién

Aplicacién de Instrumentos y necesidades.y requerimientos de la dependencia.
27. Elaborar los documentos técnicos (anexos técnicos, estudios de mercado,
evaluacion de las propuestas) para contratar |os servicios que garanticen el proceso de impresién, gue se requieran para [os
exdmenes, de acuerdo con las politicas institucionales, las necesidades y requerimientos de la dependencia.

31. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demds que sean solicitados, de acuerdo a los lineamientos
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segun

34. Dar trdmite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

36. Las demds sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento, y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

interno de actividades para el proceso de lectura en cada

esto de acuerdo con los lineamientos del Subdirector de

pliegos de condiciones, convocatorias y
tividades oficiales, cuando sea delegado para ello.
rado de gestidn de calidad, de acuerdo a los lineamientos
de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
blecidos por la Entidad y la normatividad vigente.
la informacion del Instituto como del Talento Humano, asi

acuerdo con la normatividad vigente.

istema de Gestidn documental adoptado por la entidad y

las funciones atribuidas al Instituto.
ESCRIPCION DI 1

m

NTOS BASICOS O ESENCIALES ' _

e Aplicacion de instrumentos
heterogéneas y dispersas

n poblaciones numerosas, | ¢

Administracidn de recursos humanos, técnicos, fisicos y
financieros

¢ Herramientas de ofimatica

D!

" POR NIVEL JERARQUICO

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Compromiso con la organizacién
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

DN ACADEMICA Y EXPERIENCIA =~

_EXPERIENCIA -

Titulo profesional en los nucleos basicos de conocimiento en:
Administracion
v Economia
v Ingenieria Administrativa y afines
v Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
v Ingenieria Industrial y afines
Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos

AN

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

en que la ley lo requiera.

NATIVAS

T EXPERIENCIA

Para su

formu

lacidn, aplican todas las equiVaIencias establecid‘as én el Decreto No. 1083 de 2015.
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e ENTIFICACIO BICACION DEL EMPLEG ' =~ _
DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO: [02 ]
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NUMERO DE EMPLEOS: [1
UBICACION DEL EMPLEO: @nde se ubigue el empleo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: lQuien ejerza la jefatura de la dependencia
DEPENDENCIA: | Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos

Apoyar el seguimiento a las actividades inherentes a los procesos de logistica de aplicacién, formacién y capacitacién y
desarrollo de contenidos, asf como la ejecucion contractual del operador logistico de aplicacién contratado por el ICFES, de
acuerdo a las politicas institucionales, las necesidades y requerimientos de la Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos .

: ESCRIPCTON DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEC .
1. Elaborar y ajustar el cronograma interno de actividades para cada prueba, de acuerdo con las necesidades y requerimientos
de la dependencia asegurando el cumplimiento de los tiempos establecidos por la Oficina Asesora de Planeacidn.

2. Realizar la programacién y supervisidén de los procesos de seleccidn, capacitacidon, designacién y evaluacién de personal
requerido para las aplicaciones de las evaluaciones del Instituto, segln la normatividad vigente.

3. Apoyar las labores de seleccién, capacitacién, designacién y evaluacién de personal requerido para el desarrollo de las 165
aplicaciones de instrumentos de evaluacién, de acuerdo los lineamientos de la Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos.
4. Realizar la actualizacién de los manuales y formatos que se utilizan en la aplicacién de los exdmenes que realiza el ICFES,
de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos del Instituto.

5. Aprobar las presentaciones para los procesos de capacitacién y reuniones previas a las aplicaciones de cada uno de los
examenes que realiza el ICFES, seg(n las politicas institucionales.

6. Suministrar el cuadro de aplicacion al operador logistico de acuerdo a los protocolos existentes en la dependencia.

7. Solicitar al operador logistico la base de datos del personal que particip6 en las aplicaciones de cada una de las pruebas con
el fin de ingresarla a la base maestra de informacién.

8. Realizar la capacitacion de los examinadores y auditores en caso de ser requerido, segun los lineamientos establecidos.

9. Organizar los procesos de capacitacidn de los auditores de nodo, examinadores, nuevos delegados y dactiloscopistas segin
las politicas institucionales.

10. Verificar el correcto ingreso a las bases de datos de los examinadores capacitados por ICFES, segln los lineamientos
institucionales.

11. Aprobar y hacer seguimiento del cronograma de actividades del operador logistico.

12. Revisar el avance del diligenciamiento del informe via Web de los delegados, que participaron en la aplicacién de los
.| exdmenes que realiza el ICFES, de acuerdo con el cronograma definido por la Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos.
13. Consolidar los datos para presentar los informes correspondientes de cada aplicacién, segln los requerimientos del
Subdirector de Aplicacién de Instrumentos.

14. Organizar las auditorias y realizar el seguimiento al contrato del operador logistico de aplicacién y preparar los informes
correspondientes a cada examen, segun los requerimientos del Subdirector de Aplicacién de Instrumentos.

15. Auditar los procesos de convocatoria, seleccién y nombramiento para examinadores realizados por el operador logistico
de personal, de acuerdo con las politicas institucionales y los lineamientos del Subdirector de Aplicacién de Instrumentos.

16. Participar en los procesos de aplicacién de los exdmenes cuando sea designado, segln los lineamientos de la Subdireccién
de Aplicacién de Instrumentos.

17. Realizar auditorfas, cuando sea designado para ello de acuerdo con los lineamientos institucionales.

18. Consolidar y revisar los informes de delegados para posterior entrega al coordinador de soporte logistico y lectura en los
tiempos establecidos por el cronograma interno de cada prueba.

19. Generar el informe consolidado de aplicacién para cada una de las pruebas realizadas por el ICFES.

20. Verificar y fiberar las hojas de respuesta que se encuentren en cuarentena durante el proceso de lectura.

21. Elaborar y revisar los documentos técnicos (anexos técnicos, estudios de mercado, pliegos de condiciones, convocatorias
y evaluacién de las propuestas) para contratar los servicios gue garanticen los procesos de impresién, distribucién, logistica
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de aplicacién y demds servicios y/o bienes que se requieran para los exdmenes que realiza el ICFES, de acuerdo con las
politicas institucionales, las necesidades y requerimientos de la dependencia.

22. Gestionar el tramite para el pago de facturas y/o cuentas de cobro presentadas por los contratistas hasta la liquidacion de
los contratos que estén a cargo de la dependencia, seglin las politicas institucionales.

23, Realizar procesos de auditorfas al operador logfstico en sus instalaciones generando el informe seguln los lineamientos

dispuestos.

contenidos seglin necesidad de la dependencia.
25. Responder por el registro y cargue de informacién en el sistema de Gestion documental adoptado por la entidad y

atendiendo los lineamientos internos establecidos.

26. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

27. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestidn de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

28. Participar en el proceso de identificacion, medicion y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

29. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados, de acuerdo a los lineamientos
de su jefe inmediato o quien haga sus veces.

30. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del Talento Humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln
la normatividad vigente.

31. Velar por la adecuada administracion de datos personales, de acuerdo con la normatividad vigente.

32. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.
33. Responder por el registro y cargue de informacioén en el sistema de Gestion documental adoptado por la entidad y

atendiendo los lineamientos internos establecidos.
34. Las demas seffaladas en la Constitucion, la Ley, el reglamento, y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

las funciones atribuidas al Instituto.

24. Apoyar las actividades inherentes a los procesos de gestion de aplicacién, capacitacion y formacién y desarrollo de

C TENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Aplicacién de instrumentos en poblaciones numerosas, | ¢ Herramientas de ofimatica.
heterogéneas y dispersas. « Administracion de recursos humanos, técnicos, fisicos y

e Logistica en cadena de suministros a gran escala vy financieros.

estructuracion de redes de servicios.

Adaptacirén al cambio

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Compromiso con la organizacion Comunicacion efectiva
Orientacién a resultados ) Gestidn de procedimientos
Orientacién al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

TON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

CADEMIC EXPERIENCIA

Titulo profesional en los nicleos ba
Administracién
Economia
Ingenierfa Administrativa y afines . N .
9 _— . y afines ’ Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Ingenierfa de Sistemas, Telematica y afines ;
. - ) relacionada.
Ingenieria Industrial y afines
Psicologia
Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos

icos de conocimiento en:

AN N NN

en que la ley lo requiera.

ALTERNATIVAS

FORMACIO DEMICA

1 EXPERIENCIA

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES

www.icfes.gov.co @@ICFEScd icfescol @CFES |CFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia

lineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Graluita Nacional: 01 8000 51 9535

166

——



MINEDUCACISN iGFé‘SM

rnakarIatar

DE COLDMBIS gt

000 7 35 07 NOV 201 @ {‘GDBIEF«‘NG

.DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: | Profesional

| NUMERO DE EMPLEOS: [1

UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia
DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos

\REA FUNCIONAL R
Direccién General - Direccién de Produccién y Operaciones - Subdireccion de Aplicacién de Instrumentos

Acompaiiar las actividades inherentes a los procesos de logistica de aplicacion, formacién y capacitacién y desarrolio de
contenidos, asi como la ejecucién contractual de acuerdo a las politicas institucionales, las necesidades y requerimientos de
la_Subdireccidn de Aplicacién de Instrumentos.

ESCRIPCION DE CIONES ESENCIALES DEL EMPLEO. -
1. Realizar la propuesta y el posterior seguimiento a la correcta ejecucién del cronograma interno de las actividades que le
sean asignadas para cada una de las pruebas, de acuerdo con las necesidades y requerimientos de la dependencia y de la
Oficina Asesora de Planeacion y realizar las propuestas correspondientes cuando se presente la necesidad.

2. Acompafiar las labores de actualizacién de los manuales y formatos que se utilizan en la aplicacién de cada uno de los
examenes que realiza el ICFES, de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos del Instituto.

3. Acompafiar las labores de revisién de las presentaciones para los procesos de capacitacion y reuniones previas a las
aplicaciones de cada uno de los exdmenes que realiza el ICFES, segun las politicas institucionales y realizar las propuestas de
mejora a que haya lugar.

4. Realizar las labores pre-contractuales, post-contractuales y apoyar las actividades de supervisién de los procesos que se
desarrollan en la Subdireccién y que le sean asignados.

5. Revisar el correcto diligenciamiento de los informes administrativos de los delegados y realizar la posterior entrega de los
mismos al coordinador de soporte logistico y lectura en los tiempos establecidos por el cronograma interno de cada prueba.
6. Verificar y liberar las hojas de respuesta que se encuentren en cuarentena durante el proceso de lectura.

7. Realizar las actividades inherentes al seguimiento del operador que le sea asignado, realizando las actividades
correspondientes a los procedimientos establecidos en la Subdireccién.

8. Acompafiar las actividades inherentes a los procesos de gestién de aplicacién, capacitacién y formacién y desarrollo de
contenidos segun las necesidades de la dependencia.

9. Participar en los procesos de aplicacién de los examenes cuando sea designado para ello, consolidar la informacién de la
aplicacién y generar los informes consolidados correspondientes de cada aplicacién, segun los requerimientos Institucionales.
10. Realizar las auditorfas y generar los informes correspondientes de los procesos y operadores que ie sean designados, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

11. Realizar el seguimiento y control a los indicadores de los procesos y procedimientos de la dependencia que le sean
designados, segln los lineamientos institucionales.

12. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

13. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestidén de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

14. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

15. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados, de acuerdo a los lineamientos
de su jefe inmediato o quien haga sus veces.

16. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del Talento Humano, asf
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia Yy posterior a su retiro, segin
la normatividad vigente.

17. Velar por la adecuada administracién de datos personales, de acuerdo con la normatividad vigente.

18. Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

19. Responder por el registro y cargue de informacién en el sistema de Gestién documental adoptado por la entidad y

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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atendiendo los lineamientos internos establecidos.
20. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento, y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

Jas funciones atribuidas al Instututo

¢ Aplicacién de mstrumentos en poblauones numerosas . Admmlstraqon de recursos humanos, tecmcos f|5|cosy

heterogéneas y dispersas financieros
o Herramientas de ofimatica s Conocimientos basicos en estadisticas

'A&aptaaon"alﬂcamblo“

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Compromiso con la organizacién Comunicacion efectiva
Orientacion a resultados Gestion de procedimientos
Orientacién al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Titulo profesnonal en Ios nucleos ba5|cos de conocimiento en:

Psicologfa
Administracién i
Economia - . . !
Ingenieria Administrativa y afines Dieciocho (18) meses qe experiencia profesional
o . s ) relacionada. L
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines |
Ingenieria Industrial y afines |

AN NN Y SN
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Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO: ' [02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: R
UBICACION DEL EMPLEO: LDonde se ubiqgue el empleo »

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: LQuien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos

6n de Aplicacién de Instrumentos

w0,

Direccién General - Direccién de Produccion y Operaciones - Subdirecci

1PAL DEL EMF

et 4, EMPLI
Apoyar el seguimiento a las actividades Y €jecucion contractual del operador de impresién contratado por el ICFES, de

acuerdo a las politicas institucionales, las necesidades Y requerimientos de la dependencia.

www.icfes.gov.co € @ICFEScol @) iclescol @ cres

ES( ON DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ,
- Socializar las actividades contractuales con el operador de impresién y definir cronograma de aplicacién.

- Revisar las muestras digitales e impresas de las artes aprobadas del material de los kits de cada una de las aplicaciones.

. Informar las cantidades a imprimir de los kits por pieza para cada una de las aplicaciones.

. Revisar, actualizar y consolidar el inventario de material de los kits para cada una de las aplicaciones.

. Informar al operador de impresién la disponibilidad y ubicacién de las biblias para cada prueba desarrollada por el ICFES.

. Realizar la evaluacidn a propuestas de invitados a licitar en el proceso de impresién, segin la normatividad vigente y apoyar
al comité evaluador en la calificacion e informe final de las propuestas de los oferentes desde el punto de vista técnico.

7. Disefiar y estructurar la metodologia de seguimiento con formatos y demas herramientas para el control y ejecucion a los
procesos del contratista de impresién.

8. Realizar presentaciones mensuales en los comités de seguimiento a cada uno de los procesos del contratista de impresion.
9. Verificar que las condiciones fisicas y de seguridad de la planta del operador de impresién, cumplan con las especificaciones
contratadas.

10. Realizar las auditorfas y monitoreos al proceso de impresion, personalizacién, empaque y destruccién de material de
pruebas y material de apoyo realizado por el contratista, teniendo en cuenta las especificaciones de los anexos técnicos.

11. Realizar informe y comunicar el resultado de las auditorias efectuadas.

12. Monitorear el avance en impresién del material de examen y entregar informes de cobertura y ejecucién del cronograma.
13. Presentar a la Direccién de Produccién y Operaciones y a la Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos los andlisis de los
informes presentados por los proveedores de los procesos de impresion y su correspondencia con lo establecido en los
contratos y los anexos técnicos.

14. Mantener al dia y completo el archivo, de cada contrato asignado (documentos soportes de las auditorfas, comunicaciones,
etc.), de acuerdo con la normatividad de gestién documental adoptada por la entidad.

15. Realizar el informe general de los productos entregados por el contratista de impresién para cada una de las pruebas
aplicadas por la entidad.

16. Realizar seguimiento y control para el proceso de destruccién de material de hojas de respuesta y cuadernillos de los
productos que salgan con defectos o fallas en el proceso de impresion.

17. Realizar seguimiento y control al cronograma presentado o establecido en el comité de contratistas.

18. Realizar seguimiento y control a la ejecucién financiera del contrato de acuerdo con propuesta econdmica del contratista
de impresién y si es el caso realizar y sustentar las justificaciones para las adiciones de contrato al contratista de impresidn,
19. Monitorear el avance del empaque primario del material de examen, entregando informes de cobertura confrontando
cronograma vs cantidad empacada.

20. Realizar el informe y comunicar la entrega del material de examen y material de aplicacién al operador de distribucién
21. Realizar el trdmite para el pago de las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por los contratistas hasta la liquidacion
de los contratos que estén a cargo de la dependencia, segun las politicas institucionales.

22. Realizar el seguimiento a los informes ejecutivos y presupuestales de los contratistas de impresién, seglin los lineamientos
de la Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos.

23. Valorar los costos unitarios y totales de los diferentes exdmenes que realiza el ICFES en el proceso de impresién a cargo
de la dependencia, segtin la normatividad vigente y las disposiciones de la entidad.

24. Realizar los cuadros de control para los contratistas, las certificaciones de cumplimiento, informes parciales y finales de

DU D WN ]
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supervision, certificacion de cantidades ejecutadas y evaluacién al servicio prestado por parte del proveedor de acuerdo con

las necesidades y requerimientos de la dependencia.

25. Apoyar las actividades inherentes a los procesos de impresién, distribucién y lectura segln necesidad de la dependencia.

26. Elaborar, ajustar y asegurar el cumplimiento del cronograma interno de actividades para el proceso de lectura en cada

una de las pruebas, de acuerdo con las necesidades y requerimientos de la Subdireccién de Aplicacion de Instrumentos,

'asegurando el cumplimiento de los tiempos establecidos por la Ofieina Asesora de Planeacion. S

27. Participar en los procesos de aplicacién de los examenes cuando sea designado, segin los lineamientos de la Subdireccion

de Aplicacion de Instrumentos. .

28. Realizar procesos de auditoria, cuando sea designado para esto de acuerdo con los lineamientos del Subdirector de

Aplicacién de Instrumentos y necesidades y requerimientos de la dependencia.

29. Elaborar los documentos técnicos (anexos técnicos, estudios de mercado, pliegos de condiciones, convocatorias y

evaluacién de las propuestas) para contratar los servicios que garanticen el proceso de impresién, que se requieran para los

examenes, de acuerdo con las politicas institucionales, las necesidades y requerimientos de la dependencia.

30. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

31. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos

establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

32. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se

desarrollan en la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

33. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demds que sean solicitados, de acuerdo a los lineamientos

de su jefe inmediato o quien haga sus veces.

34. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion del Instituto como del Talento Humano, asi

como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segun

la normatividad vigente.

35, Velar por la adecuada administracion de datos personales, de acuerdo con la normatividad vigente.

36. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

37. Responder por el registro y cargue de informacion en el sistema de Gestion documental adoptado por la entidad y 170

atendiendo los lineamientos internos establecidos.

38. Las demds sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento, y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

las funciones atribuidas al Instituto.
T ESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES © =

oo 2 RS PR o - i
o Aplicacion de instrumentos en poblaciones numerosas, e Administracion de recursos humanos, técnicos, fisicos y

heterogéneas y dispersas financieros
e Herramientas de ofimatica + Conocimientos bdsicos en estadisticas

E
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Compromiso con la organizacion Comunicacion efectiva
Orientacién a resultados Gestion de procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

| ACADEMICA Y EXPERIENCIA .

Titulo profesional en los nicleos basicos de conocimiento en:

v Administracién

v Economfa

v Ingenierfa Administrativa y afines Dieciocho (18) meses de experiencia profesional

v Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines relacionada.

v Ingenieria Industrial y afines
Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

)RMACION ACADEMICA =~ . . [ ot EXPERIENCIA 0 -
Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL UNTVERSITARIO | GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubigue el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: Igjien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: | Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos

Direccién General - Direccién de Produccion y Operaciones — Subdireccion de Aplicacién de Instrumentos

Realizar el seguimiento a las actividades inherentes a los procesos logistica y aplicacién, formacién y capacitacion vy,
desarrolio de contenidos, asi como la ejecucién contractual del operador logfstico de aplicacién contratado por el ICFES, de
acuerdo a las politicas institucionales, las necesidades y requerimientos de las Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos.

j LE LG 1 aDESCRIPCIO IONE! :IALES DEL EM
1. Coordinar las actividades del sistema de informacion, inherentes a los procesos de logistica de aplicacién, formacién y
capacitacion y desarrollo de contenidos de acuerdo con los lineamientos de la Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos.
2. Elaborar, hacer el seguimiento y asegurar el cumplimiento de los tiempos del cronograma de actividades internas para los
procesos de logistica de aplicacién, formacién y capacitacion y desarrollo de contenidos necesarios para la realizacién de las
pruebas aplicadas por el ICFES, de acuerdo con las necesidades y requerimientos de la Subdireccién de Aplicacién 171
Instrumentos, tomando como base los tiempos establecidos por la oficina Asesora de Planeacion.
3. Participar en los procesos logisticos de recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos necesarios para el desarrollo de las
aplicaciones de instrumentos de evaluacién, segun los lineamientos del subdirector de Aplicacién de Instrumentos.
4. Establecer medidas preventivas que permitan que los inconvenientes no impacten negativamente en el cronograma.
5. Monitorear y controlar el cumplimiento de los procesos administrativos internos.
6. Administrar el recurso humano y técnico para dar respuesta adecuada y oportuna a las necesidades de cada prueba.
7. Implementar mejoras a:los procesos ejecutados, verificando la precisién y calidad de los resultados obtenidos.
8. Realizar mejoramiento continuo de los procesos a partir de la exploracién de analisis, herramientas o software que permitan
una innovacion.
9. Disefiar y documentar rutinas y esquemas de validacion de la informacion que garanticen la consistencia y validez de los
resultados.
10. Participar en los procesos de aplicacién de los exdmenes cuando sea designado, segln los lineamientos de la Subdireccién
de Aplicacién de Instrumentos.
11. Realizar procesos de auditorfa, cuando sea designado para esto de acuerdo con los lineamientos establecidos y las
necesidades y requerimientos de la dependencia.
12. Elaborar los documentos técnicos (anexos técnicos, estudios de mercado, pliegos de condiciones, convocatorias y
evaluacién de las propuestas) para contratar los servicios que garanticen el proceso de logistica de aplicacién que se requieran
para los exdmenes, de acuerdo con las politicas institucionales, las necesidades y requerimientos de la dependencia.
13. Revisar que los valores de las facturas correspondan a la oferta econémica y las cantidades, a lo solicitado con el fin de
gestionar el tramite para el pago de las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por los contratistas hasta la liquidacién de
los contratos que estén a cargo de la dependencia, segun las politicas institucionales.
14. Confrontar los pagos correspondientes a vidticos, transporte y servicios técnicos de cada examen, de acuerdo con la
normatividad vigente y las politicas institucionales de la entidad.
15. Calcular los costos unitarios y totales de los diferentes exdmenes que realiza el ICFES en cada proceso que le sea asignado,
segun la normatividad vigente y las disposiciones de la entidad.
16. Realizar y recopilar los cuadros de control para los contratistas, las certificaciones de cumplimiento, informes parciales y
finales de supervision, de acuerdo con las necesidades y requerimientos de la dependencia.
17. Realizar el seguimiento a los informes ejecutivos y presupuestales de los contratistas de logistica de aplicacién, segun los
lineamientos de la Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos.
18. Apoyar la evaluacién a las propuestas por los invitados a las licitaciones de los procesos de logistica de aplicacién, segun
la normatividad vigente.
19. Apoyar las actividades inherentes a los procesos de gestién de aplicacién, capacitacién, formacién y desarrollo de
contenidos segiin necesidad de la dependencia.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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20. Realizar la entrega oportuna del informe de la aplicacion en las diferentes pruebas aplicadas por el ICFES.

21. Participar en la preparacién del presupuesto y plan Anual de Compras de acuerdo con las politicas institucionales y las
necesidades y requerimientos de la.dependencia.

22. Organizar y realizar las auditorias al operador de la logistica de aplicacién, asf como preparar los informes correspondientes
a cada examen, segun los requerimientos del Subdirector de Aplicacién de Instrumentos.

.23. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para eflo.

establecidos por la Entidad y normatividad vigente.
25. Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control de riesgos relacionados con los procesos que se desarrollan

en la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

26. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demés que sean solicitados, de acuerdo a los lineamientos
de su jefe inmediato o quien haga sus veces.

97. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del Talento Humano. Asf
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacion, durante su permanencia y posterior a su retiro, segun
la normatividad vigente.

28. Velar por la adecuada administracion de datos personales, de acuerdo con la normatividad vigente.

29, Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

30. Responder por el registro y cargue de informacién en el sistema de Gestién documental adoptado por la entidad y
atendiendo los lineamientos internos establecidos.

31. Las demdas sefialadas en la. Constitucién, la Ley, el reglamento, y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

las funciones atribuidas al Instituto.

24, Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestidn de calidad, de acuerdo a los lineamientos’

e Procesamiento de grandes volimenes de datos.
e Herramienta de ofimatica.
¢ Bases de datos.

Aplicacion de instrumentos en poblaciones numerosas,
heterogéneas y dispersas.
o Estadistica.

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Compromiso con la organizacion Comunicacion efectiva
Orientacién a resultados © Gestion de procedimientos
Orientacidn al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

10}

Titulo profesional en los nlicleos basicos de conocimiento en:

v Administracién

v Economia

v Ingenieria Administrativa y afines Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
v Ingenieria de Sistemas, Telematicas y afines relacionada.

v Psicologia

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos en
que la ley lo requiera.

8. ALTERNATIVAS

T EXPERIENCIA . .

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
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U IDENTIFICACION 3ICACION DELEMPLEO. .~~~
DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL UNIVERSITARIO | eRrADO: o2 ]
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional ] NOMERO DEEMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: LQuien ejerza la jefatura de la dependencia
DEPENDENCIA: [ Subdireccion de Informacién

Realizar labores operativas relacionadas con los procedimientos tecnolégicos que soportan la ejecucién de los procesos
misionales y de apoyo de la empresa.

RIPCION DE FUNCTONES ESENCIALES DEL EMPLEO By

1. Cumplir y participar de las politicas y planes para el desarrollo informatico y telematico que se requiera implementar en el

ICFES para el logro efectivo de las metas del rea.

2, Brindar asistencia técnica a las instancias respectivas de la Empresa, en el disefio, desarrollo, implantacion, control, ajuste y

mantenimiento de la plataforma tecnoldgica del ICFES.

3. Analizar, disefiar y construir soluciones especificas internamente y/o a través de terceros, que contribuyan al mejoramiento de

los procesos misionales de la empresa.

4. Acatar y contribuir con la mejora de los procesos y procedimientos del area para el correcto funcionamiento de los procesos

misionales de la Empresa.

5. Realizar acciones de ejecucion de los planes de seguridad relacionados con los sistemas de informacion de la Empresa.

6. Dar respuesta a los requerimientos técnicos solicitados al 4rea por medio de la solucién establecida.

7. Participar en la generacién de resultados de operacién que cumplan con los objetivos de calidad enmarcados por la Empresa

para el drea de tecnologia.

8. Aplicar conocimientos de su profesién para el disefio, implementacién y desarrollo de nuevas soluciones tecnoldgicas que se

deseen implementar en el drea.

9. Documentar y elaborar manuales y procedimientos técnicos relacionados con el cumplimiento de su labor.

10. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo de la direccidn de tecnologia, en la ejecucién de las actividades del plan de

accién que desarrolla la dependencia.

11. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demds que sean solicitados

12. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

13. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos

establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

14. Participar en el proceso de identificacién, medicidn y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se

desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

15. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi

como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segin la

normatividad vigente.

16. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente,

17. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

18. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las

funciones atribuidas ai Instituto.

ESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

173

Conceptos en marcos de gobierno de TI.
Conceptos de seguridad informatica.
Conceptos de herramientas colaborativas.
Conceptos de analisis y solucién de problemas

Tecnologias de informética y comunicaciones - tics-
Desarrollo de software y/o bases de datos.

Idioma inglés basico.

Sistemas operativos.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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Aprendizaje permanente
Compromiso con la organizacion

Comunicacién efectiva

Creatividad e innovacién

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional Gestién del cambio
Compromiso con la organizacién Comunicacion efectiva Manejo eficaz y eficiente de recursos
Orientacion a resultados Gestion de procedimientos Orientacidn al usuario y al ciudadano
Orientacién al usuario y al ciudadano Instrumentacién de decisiones Planeacion

Planificacion del trabajo
Resolucién de problemas
Trabajo en equipo y colaboracién
Transparencia

Trabajo en equipo

Titulo profesional en los niicleos basicos de conocimiento en:

v Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
v Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

174

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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| GESTOR DE PRUEBAS | GRADO: S

DENOMINACION DEL EMPLEO: “lor
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOUMERO DE EMPLEOS: [01 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Produccién de Instrumentos

— T

NCIONAI

Direccién General - Direccién de Produccién de Instrumentos - Subdireccion de Produccién de Instrumentos

E IR ESCRIPCIC UNCIONES ESENCIALES DEL EMPLE
1. Asistir el desarrollo de la diagramacién de instrumentos de evaluacion, de acuerdo con los esténdares establecidos y avances
nacionales e internacionales en el tema y presentar los respectivos informes.

2, Realizar acciones de ejecucién del plan de diagramacién de los items y su validacién, atendiendo a las especificaciones
técnicas definidas en el disefio de los instrumentos de evaluacién.

3. Participar en el establecimiento de mecanismos de control para el proceso de armado y edicién de instrumentos de
evaluacién, atendiendo a las especificaciones definidas en el proceso de disefio.

4. Apoyar las actividades de control del banco de items Y pruebas, de acuerdo con los criterios técnicos y de seguridad 175
establecidos.

5. Proponer la implementacién de herramientas técnicas y de gestidn del proceso de armado vy edicién de instrumentos de
evaluacion,

6. Participar en la programaci6n y ejecucién de actividades relacionadas con la prestacién del servicio de armado y edicion de
instrumentos.

7. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

8. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente. .

9. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

10. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacion, durante su permanencia Yy posterior a su retiro, segtin
la normatividad vigente.

11. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

12, Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

13. Las demds sefialadas en la Constitucidn, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

DESCRIPCIGN DE CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e  Conocimientos basicos de estadistica e Gerencia de proyectos
* Manejo de programas y aplicaciones de disefio gréfico » Disefio y desarrollo de instrumentds de evaluacién de
¢ Herramientas de ofimética aptitudes, conocimientos y competencias

T

_POR NIVEL JERARQUICO

OMPORTAMENTALES

Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Compromiso con la organizacion . Comunicacion efectiva
Orientacién a resultados Gestién de procedimientos
Orientacién al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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PERTENCIA

Titulo profesional en los ndicleos basicos de conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Ingenieria Industrial y afines
Publicidad y Afines

v Arquitectura y afines o

v Comunicacién Social, Periodismo y afines

v Disefio

; Ingenierfa Civil y afines No requiere.
v

v

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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DENOMINACION DEL EMPLEO: | GESTOR DE PRUEBAS . ~ [o1
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: [01
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdire

ccidn de Aplicacién de Instrumentos

Realizar las actas de seguimiento a las activi

y ejecucion contractual de las personas juridicas contratadas por el
s de la dependencia.

dades

7

4:'DESCR
1. Elaborar la agenda de los Coordinadores N
reuniones y capacitaciones.
2. Realizar el adecuado seguimiento a la progra

Y requerimientos de la dependencia.

5. Elaborar las actas de reunién de los comités

7. Asistir a las reuniones de seguimiento a los o
y los lineamientos establecidos por la subdirecci
8. Recopilar los cuadros de control para los co
supervisién y liquidaciones de los contratos.

Y requerimientos de las dependencias.

contenidos segln necesidad de la dependencia.

lectura.

18. Participar en el desarrollo y sostenimiento

desarrollan en la dependencia, de acuerdo a los
20. Presentar los informes sobre las actividades
de su jefe inmediato o quien haga sus veces.

ICFES, de acuerdo a las politicas institucionales y las necesidades o requerimiento

DE
odo

evaluacién de personal requerido para el desarrollo de las aplicaciones de instrumentos de evaluacién, segin las necesidades

los compromisos adquiridos, segun los lineamientos de la subdireccidn de aplicacién de instrumentos.

6. Apoyar la elaboracién de informes para el trémite del pago de las facturas y/o demas que se requieran, presentados por
los contratistas hasta la liquidacién de los contratos que estén a cargo de la dependencia, segtn las politicas institucionales y
los lineamientos del subdirector de aplicacién de instrumentos.

9. Apoyar el seguimiento y control a los indicadores de los procesos y procedimientos de la dependencia, segiin las necesidades

10. Recopilar las requisiciones de los contratos que realice la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Realizar procesos de auditoria de los nodos en las regiones, cuando sea designado para esto de acuerdo con los
lineamientos del subdirector de aplicacién de instrumentos y necesidades Y requerimientos de la dependencia.

12, Apoyar las actividades inherentes a los procesos de gestién, de aplicacién, capacitacion y formacién y desarrollo de

13. Apoyar la elaboracién el informe de la aplicacion en las diferentes pruebas aplicadas por el ICFES.
14. Apoyar la verificacién y liberacién de las hojas de respuesta que se encuentren en cuarentena durante el proceso de

15. Participar en los procesos de aplicacién cuando sea designado, segln los lineamientos de [a dependencia.

16. Realizar procesos de auditorfa, cuando sea designado para esto de acuerdo con los lineamientos del Subdirector de
Aplicacién de Instrumentos y necesidades y requerimientos de la dependencia.

17. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.
19. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se

21. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del Talento Humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacion, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln

INES ESENCIALES DEL EMPLE( e
Y gestionar la solicitud y aseguramiento de Io_s espacios fisicos para las

macién, organizacién y ejecucién de la seleccion, capacitacién, designacién y

3. Realizar seguimiento a la realizacién de las actividades del coordinador nodo segtin agenda de trabajo 177
4. Apoyar la verificacién de los procesos de convocatoria, seleccién y nombramiento de examinadores realizado por el operador
logistico de personal, de acuerdo con las politicas institucionales.

de seguimiento a los operadores de la dependencia y realizar seguimiento a

peradores de la dependencia de acuerdo con las necesidades, requerimientos
on de aplicacién de instrumentos.
ntratistas, las certificaciones de experiencia, informes parciales vy finales de

del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos

lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.
desarroliadas y los demas que sean solicitados, de acuerdo a los lineamientos

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES

www.icfes.gov.co € @ICFEScol ® icfescol EPicres B

ICFEScol e Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia

lineas de afencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuila Naciondl: O] 8000 51 9535
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la normatividad vigente.
22. Velar por la adecuada administracién de datos personales, de acuerdo con la normatividad vigente.
23, Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.
24. Responder por el registro y cargue de informacién en el sistema de Gestion documental adoptado por la entidad y

atendiendo-los lineamientos internos establecidos. L o v )
25. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento, y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

las funciones atribuidas al Instituto.

Aplicacién de instrumentos en poblaciones numerosas, P
A - ¢ Inglés basico
heterogéneas y dispersas o ., P -
P e Administracion de recursos humanos, técnicos, fisicos y
e  Estadistica ) :
financieros

e Herramientas de ofimatica

FEEYY

SERVIDOR
Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Compromiso con la organizacion Comunicacion efectiva
Orientacién a resultados Gestion de procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacién de decisiones

Titulo profesional en los nlicleos basicos de conocimiento en: 178

v Administracién

v Economia

v Ingenieria Administrativa y afines

v Ingenierfa de Sistemas, Telemética y afines No requiere.
v Ingenieria Industrial y afines

v Psicologia

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Para su formulacidn, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icles.gov.co € @ICFEScol (@) icfescol @ icres @) ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
lineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL UNIVERSITARIO | erADO: (01
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: [01
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubigue el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales

Apoyar las labores administrativas relacionadas con los procesos de viaticos, tiquetes y caja menor, asegurando el control en
la austeridad, cumplimiento de la normatividad vigente y procedimientos internos del instituto.

ONES ESENCIALES DEL EMPLEO =

1. Apoyar a las diferentes dependencias con relacién a los procedimientos para: vidticos, tiquetes y caja menor, en
cumplimiento con los procedimientos internos y normatividad vigente.

2. Verificar que los insumos para gestionar y actualizar las actividades de vigticos, tiquetes y caja menor en el ERP del Instituto,
estén acordes a la normatividad vigente y a los pardmetros establecidos por la entidad para dicho fin. 179
3. Proponer actividades encaminadas a mejorar los procesos y ahorro presupuestal, de acuerdo con las necesidades detectadas
y las orientaciones recibidas del Subdirector de Abastecimiento y Servicios Generales.

4. Generar los reportes periddicos de la gestion de vidticos, tiquetes y caja menor al Subdirector de Abastecimiento y Servicios
Generales, con el fin de establecer planes de accién y mejora.

5. Suministrar a la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales informacién relacionada con la tendencia de gastos
de vidticos, tiquetes y caja menor, como insumo para la elaboracién del plan de compras del instituto.

6. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

7. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

8. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

9. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segiin
la normatividad vigente.

10. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

12. Las demads sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

5. DESCRIPCTON DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Manejo en atencidn al cliente
¢ Presupuesto pUblico

¢  Herramientas ofimaticas

OMPORTAMENTALES

/ .PUBLICOS . POR NIVEL JERARQUICO =

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Compromiso con la organizacién Comunicacién efectiva
Orientacién a resultados Gestién de procedimientos
Orientacién al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICEES
www.icfes.gov.co @) @ICFEScol ® iclescol @ cres €

) [CFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogoté - Colombi

Lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Naciondl: O] 8000 51 9535
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Titulo profesional en los nticleos basicos de conocimiento en:

Administracion
Contaduria Publica
Economia No requiere
Ingenieria Administrativa y afines '
Ingenieria Industrial y afines

AR N N NN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icles.gov.co @ @ICFEScol @ icfescol 1 B ICFEScol @ Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia

Lineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Graiuila Nacional: 01 8000 51 9535
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IAS LABOR
) ACION Y UBICACION DEL EMPLEO'
'DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO _ | GRrADO: T |01
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NOMERO DE EMPLEOS: [01 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubigue el empleo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: ['Quien ejerza la jefatura de la dependencia
DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Estadisticas

Ejecutar los procesamientos y andlisis estadisticos y psicométricos que se requieran para el disefio y seleccidén de muestras,
generacion de escalas y asignacién de puntajes, elaboracién de reportes de resultados de las evaluaciones. Asi como, apoyar
las investigaciones de interés institucional que adelante la dependencia.

1. Ejecutar los procesamientos requeridos para el disefio y seleccién de muestras, generacién de escalas y asignacion de
puntajes, elaboracién de reportes de resultados de las evaluaciones.

2. Adelantar las tareas técnicas y los andlisis estadisticos y psicométricos que se le soliciten para las investigaciones de interés
institucional que adelante la dependencia.

3. Proponer alternativas para hacer seguimiento y control en el desarrolio de metodologias y procedimientos técnicos de
analisis estadistico y psicométrico de los resultados de las evaluaciones.

4. Participar en los equipos de estudio y trabajo que conforme la dependencia para la gestién del conocimiento técnico que
maneja el drea.

5. Elaborar y documentar los productos técnicos y académicos que se adelanten en el ejercicio de sus funciones en la

dependencia.

6. Participar en la presentacién de propuestas de validacién y ajuste de los procedimientos existentes de armado, aplicacion,
calificacion y publicacién.

7. Participar en la definicién de estrategias de medicién y andlisis técnico de los resultados de las evaluaciones.

8. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo de la Subdireccién, en el proceso de identificacién, medicion y control de
riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrolian en la dependencia

9. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

10. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

11. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

12. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estédndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln
la normatividad vigente.

13. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

14, Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

15. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

las funciones atribuidas al Instituto.

DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢  Psicometria e  Procesamiento de grandes voliimenes de datos
+  Estadistica ¢ Herramientas de ofimatica

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES

lineas de atencién al usuario: Bogotd {+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535

GDICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torte 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
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VEL JERARQUICO

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo
Compromiso con la. organizacién
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Aporte técnico-profesional

~ Comunicacioén efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Titulo profesional en los nlicleos basicos de conocimiento en:

v Economia
v Matematicas, Estadistica y afines No requiere

v Psicologia

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley o requiera. ) :

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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DENOMINACION DEL EMPLEO: [ PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO: [o1— ]
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Profesional | NUMERO DE EMPLEOS: [01 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Produccién de Instrumentos

OSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Desarrollar los procesos relacionados con la puesta en funcionamiento de los médulos de construccién de items, armado de

pruebas del sistema misional y de calificacién de preguntas ablertas y apoyar el desarrollo de las pruebas internacionales en
las que participa el Instituto.
..... ES DE FU

S ] ON J ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Desarrollar procesos relacionados con la puesta en funcionamiento de los médulos de construccién, armado de pruebas y
calificacion de preguntas abiertas y de ensayos, de acuerdo con los lineamientos impartidos por el jefe inmediato y el
procedimiento vigente. ’

2. Apoyar el desarrollo de proyectos internacionales u otros en los que participe el Instituto, de acuerdo con los lineamientos
impartidos por el jefe inmediato y el procedimiento vigente.

3. Participar en la implementacién de mecanismos de mejoramiento continuo y control previstos en el sistema de gestién de
calidad, de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.

4. Apoyar la conformacién y gestion de las redes académicas, atendiendo los lineamientos del jefe inmediato.

5. Elaborar los documentos que le sean solicitados con relacién con la planeacién, programacién y desarrolio de los procesos
relacionados con las funciones del cargo.

6. Prestar apoyo en la atencién de consultas sobre temas relacionados con las funciones del cargo, tanto en el interior como
al exterior de la Entidad, en atencién a los lineamientos del Jefe Inmediato.

7. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y deméds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

8. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

9. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

10. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, seglin
la normatividad vigente.

11. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

12. Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

13. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

183

| DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢  Gestion de proyectos e Sistemas de gestion de calidad
e  Evaluacién y medicién educativa * Herramientas de ofimaética

} COMPORTAMENTALES
0s | 727" POR NIVEL JERARQUICO '

0S Si RES
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Compromiso con la organizacién Comunicacion efectiva
Orientacién a resultados Gestién de procedimientos
Orientacién al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol @) icfescol €D CreS @BICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Tore 2, piso 15, Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
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Titulo profesional en los nicleos basicos de conocimiento en:

Educacién

Psicologia

Administracién

Economia

Ingenierfa Administrativa y afines N .
. . -~ ' o requiere.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Ingenieria Industrial y afines

Fisica .

Matematicas, Estadistica y afines

AN N N N Y N NN

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en los casos
en que la ley lo requiera. '

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co €) @ICFEScol @ icfescol @D 1cres @ICFEScol e Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogoté - Colombia
lineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1} 4841460 - Graluita Nacional: 01 8000 51 9535
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DENOMINACION DEL EMPLEO:

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Técnico | NUMERO DE EMPLEOS: [2_ |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Desarrollo de Aplicaciones

’ROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO. =

Ejecucién de los procesos técnicos e instrumentales pertinentes con el fin de asegurar la continuidad operativa de los
sistemas de informacion y aplicacién de la entidad. ,

SR DESCRIPCION DE FUNCTONES ESENCIALES DEL EMPLEO ;

1. Ejecutar las acciones contenidas en los planes integrales de contingencia que aseguren la continuidad operativa de los

contenidos y funcionalidad de los sistemas de informacién y aplicacién que se encuentren en servicio en Ia entidad.

2. Analizar, implementar, documentar, probar, implantar y mantener los sistemas de informacién, aplicaciones, e

infraestructura tecnoldgica que se encuentren en servicio, conjuntamente con los proveedores que para el efecto se 185

seleccionen.

3. Atender los requerimientos de soporte técnico que se presenten referidos a los sistemas de informacién, aplicaciones e

infraestructura tecnoldgica con que cuenta la entidad.

4. Realizar la capacitacién requerida a los funcionarios sobre los sistemas de informacion que se encuentre habilitados en el

Instituto.

5. Verificar el cumplimiento de las politicas de respaldo y restauracién de informacién de los sistemas y aplicaciones al servicio

de la entidad. :

6. Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a las aplicaciones y sistemas, a fin de posibilitar la adecuada prestacién de

los servicios informaticos del Instituto,

7. Participar en la formulacién del Plan Anual de Desarrollo Informadtico, verificar su implementacién y controlar la oportuna y

pertinente ejecucién de los presupuestos asignados.

8. Mantener el registro de informacién de atencién a requerimientos sobre las aplicaciones a su cargo.

9. Proveer la informacion necesaria para mantener actualizado el inventario de recursos informaticos.

10. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demés actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

11. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestidn de calidad, de acuerdo a los lineamientos

establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

12. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se

desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

13. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi

como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informaci6n, durante su permanencia y posterior a su retiro, segtin

la normatividad vigente.

14. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente,

15. Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

16. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de

las funciones atribuidas al Instituto.

ESCRI

N.DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . ..

e Tecnologias de informatica y comunicaciones
* Mantenimiento y soporte (nivel 2 o 3) de aplicaciones o
infraestructura tecnoldgica.

»  Metodologias para el andlisis, disefio y desarrollo de
software.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co €) @ICFEScol @) icfescol @ cres @ ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia

lineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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Adaptacién al cambio

FeT S aHer M

Aprendizaje continuo

ERARQUICO
Compromiso con la organizacion

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

Confiabilidad técnica
Disciplina . .
Responsabilidad
Trabajo en equipo
MACION ACADEMICA - EXPERIE
Titulo de formacién Técnica profesional en los ndcleos basicos
de conocimiento en:
Doce (12) meses de experiencia laboral o relacionada.
v Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines
v Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines
Titulo de formacién Tecnoldgica en los nicleos bésicos de
conocimiento en:
v Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y afines
v

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines

No requiere
Terminacion y aprobacién de tres afios de educacién superior
en los nlcleos basicos de conocimiento en:

'4

v Ingenierfa de Sistemas, Telematica y afines
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines

Doce (12) meses de experiencia laboral.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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OMPETENCIAS LABORALES
UBICACION DEL EMPLEO _

DENOMINACION DEL EMPLEO:  [TECNICO DIAGRAMADOR | GRADO: v [o2 |
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Técnico | NOMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: @nde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: LQuien' ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccion de Analisis y Divulgacién

Realizar los procesos de disefio y diagramacién que se requieran en la dependencia, segun las necesidades y lineamientos de
la entidad, sugiriendo alternativas para presentar la informacién de forma sencilla y amigable.

o diagramacion, edicién y revisién de informes, presentaciones,
documentos y publicaciones que se requieren en la Subdireccién, siguiendo criterios y lineamientos técnicos de disefio.

2. Construir infografias, guias cortas, volantes, plegables y demés material informativo segun las necesidades y lineamientos
de la entidad.

3. Apoyar los procesos de divulgacién mediante la elaboracién de material visual de ficil comprensién para los diferentes
publicos.

4. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

5. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

6. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

7. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segin
la normatividad vigente.

8. Velar por la adecuada administracion de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Dar trédmite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

10. Las demds sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

ESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

187

¢  Programas de disefio grafico

) 2 . Inglés bésico
. Herramientas de ofimatica 9

S COMPORTAMENTALES .~
.. - PORNIVEL JERARQUICO = -

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Compromiso con la organizacién
Orientacidn a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educaciéon - ICFES
www.icfes.gov.co ) @ICFEScol @ icfescol @BICFES EBICFEScol o Calle 26 No. 69 -7 6, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogod - Colombia
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Titulo de formacidn Técnica profesional en los nucleos bésicos
de conocimiento en:

v Diseflo

v Publicidad y afines

Doce (12) meses de experiencia laboral o relacionada.

Titulo de formacion Tecnoldgica en los nlcleos basicos de
conocimiento en:

v Disefio

v Publicidad y afines

No requiere

Terminacién y aprobacion de tres afios de educacién superior
en los nlcleos basicos de conocimiento en:

v Disefio

v Publicidad y afines

Doce (12) meses de experiencia laboral.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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. JENTII UBICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL EMPLEO:  [TECNICO DIAGRAMADOR | GRADO: o2 ]
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Técnico | NUMERO DE EMPLEOS: [2 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: { Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Produccidn de Instrumentos

Direccién General - Direccién de Produccién y Operaciones — Subdireccién de Produccién de Instrumentos

RINCIPAL DEL EMPLEQ . .

Apoyar la gestidn de la dependencia, mediante la ejecucién de los procesos técnicos e instrumentales pertinentes dentro de
los estdndares establecidos y las indicaciones del jefe inmediato. Sugerir alternativas de operacién y generacidn de nuevos
procesos en procura de mejorar los resuitados de la dependencia.

3 ESENCIALES DEL EMPLEO -

1. Digitar, diagramar, editar y conformar los instrumentos de evaluacién segun los cronogramas, directrices institucionales,
instrucciones del jefe inmediato y especificaciones de los estidndares de calidad Y seguridad impartidas por el Instituto.

2. Digitar, diagramar, editar y conformar los instrumentos de evaluacién de pruebas electrénicas, seglin los cronogramas,
directrices institucionales, instrucciones del jefe inmediato y especificaciones de los estdndares de calidad y seguridad
impartidas por el Instituto.

3. Administrar y supervisar los suministros y materiales requeridos para la realizacién de las tareas asignadas al grupo, segln
las necesidades de la dependencia.

4. Realizar las actividades técnicas y administrativas segtn los procedimientos establecidos para la dependencia.

5. Participar en la compilacién y consolidacién de la informacién que permita garantizar la calidad y oportunidad de la
informacién suministrada por la dependencia.

6. Contribuir en la elaboracién y consolidacién de informes, bases de datos, presentaciones y demds documentos que la
dependencia requiera de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato y las directrices institucionales.

7. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién de la dependencia y verificar que estos dispongan
de efectivos controles de seguridad.

8. Garantizar absoluta reserva del material confidencial a su cargo segun las disposiciones institucionales.

9. Apoyar las actividades de control de los archivos de items y pruebas, de acuerdo con los criterios técnicos y de seguridad
establecidos por la entidad.

10. Velar por la calidad de la edicién y diagramacién de los instrumentos de evaluacion producidos, de acuerdo con estandares
técnicos.

11. Revisar y aprobar la informacién final entregada al proveedor para su respectiva impresion.

12. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

13. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestidn de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

14, Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

15. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segln
la normatividad vigente.

16. Velar por la adecuada administracion de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

17. Dar trémite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

18. Las demas sefialadas en la Constitucidn, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Programas y aplicaciones de disefio grafico e Escalas de colores y tipo de fuentes

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES

Lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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Adaptacién al cambio

Aprgndizaje continup L Confiabilidad técnica
Compromiso con-la organizacion Discipli
Orientacién a resultados Iscipiina
Responsabilidad

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

CION DEMI

Titulo de formacién Técnica profesional en los nicleos basicos
de conocimiento en:

Doce (12) meses de experiencia laboral 0 relacionada.

v Disefio
v Publicidad y afines

Titulo de formacién Tecnoldgica en los nlcleos bésicos de

conocimiento en:
No requiere

v Disefio
v Publicidad y afines

Terminacion y aprobaci6n de tres afios de educacion superior
en los nlcleos bésicos de conocimiento en:

Doce (12) meses de experiencia laboral.
v Disefio

v Publicidad y afines

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
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DENOMINACION DEL EMPLEO: [ TECNICO ADMINISTRATIVO | GRADO: - - [02
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Técnico | NOMERO DE EMPLEOS: [1
UBICACION DEL EMPLEO: @nde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales

(8} NCIPAL DEL EMPLEO ; o
Administrar y ejecutar actividades relacionadas con el manejo de almacén y activos fijos, en conformidad con la normatividad
vigente y los procesos internos del instituto.

135144, DESCRIPCION DE Fl lONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Gestionar el levantamiento del inventario de bienes del Instituto, bajo los lineamientos normativos vigentes y procedimientos
internos. : ’
2. Controlar el inventario de bienes del Instituto, cumpliendo con los pardmetros establecidos en la normatividad vigente y
procedimientos internos.
3. Actualizar en el ERP los movimientos que afecten el inventario, a fin de disponer de informacién vigente y actualizada.
Informar a la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales sobre el estado de los bienes en conservacién, deterioro o
posible siniestro del que se tenga conocimiento, a fin de tomar acciones de mitigacion,
4. Suministrar informacion a las dependencias del instituto con relacién a tareas, actividades y procesos de la gestidn de
inventarios y activos fijos, para asegurar el control y manejo de [os mismos.
5. Suministrar a la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales informacién relacionada con tendencias de consumo
de materiales y suministros de las dependencias, como insumo para la elaboracion del plan de compras.
6. Atender los requerimientos o pedidos de las dependencias conforme a la proyeccién del plan de compras, con el fin de
mantener un adecuado funcionamiento de los servicios del instituto.
7. Realizar la cedulacién o marcacién de los bienes, conforme a lo establecido en el manual de inventarios y activos fijos,
asegurando un adecuado almacenamiento y ubicacién.
8. Proporcionar reportes periddicos de la gestién de inventarios a la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales, con
el fin de establecer planes de mejora.
9. Participar en el disefio e implementacion de los procedimientos, planes, programas y proyectos de la dependencia del
instituto que lo requieran, en relacién con la gestién de inventarios y activos fijos. :
10. Proponer proyectos de innovacién en la gestién de inventarios y activos fijos, en concordancia a lo dispuesto en la
normatividad vigente.
11. Programar y ejecutar la organizacién fisica de espacios de almacenamiento y bodegaje de los bienes, para minimizar el
riesgo de deterioro y optimizar la distribucién de los mismos.
12. Realizar seguimiento al control administrativo de los bienes de consumo, conforme a lo establecido en los procedimientos
internos y normatividad vigente.
13. Asistir a la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales en el comité de inventarios, activos y bajas con el fin de
proporcionar informacion de los bienes del instituto.
14. Proyectar acciones por siniestro de bienes, siguiendo lo establecido en los procedimientos, normatividad vigente y politicas
institucionales.
15. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.
16. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestidn de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.
17. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.
18. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia Yy posterior a su retiro, seglin
la normatividad vigente.

19. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

funciones atribuidas al Instituto.

20. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos

21. Las demds sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de las

e Gestion de inventarios y activos fijos
e - Preservacion del producto

MIENTOS BASICOS.O ESENCIALES .

s Custodia de bienes
e Ofimética basica

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Compromiso con la organizacién
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Confiabilidad técnica

Responsabilidad

Atencion al detalle
Comunicacion efectiva
Creatividad e innovacion
Gestion de procedimientos de calidad

Negociacion
Disciplina Orientacion al usuario y al ciudadano
Planeacién

Resolucion de conflictos
Trabajo en equipo y colaboracién
Transparencia
Visién estratégica

de conocimiento en:

v Administracién
v Contaduria Pdblica
v Oftras Ingenierias

Titulo de formacién Técnica profesional en los nicleos basicos

Doce (12) meses de experiencia laboral o relacionada.

Titulo de formacién Tecnoldgica en los niicleos basicos de
conocimiento en:

v Administracién
v Contaduria Publica
v Otras Ingenierias

No requiere

Terminacion y aprobacion de tres afios de educacién superior
en los nlcleos basicos de conocimiento en:

v Administracion
v Contaduria Publica
v Otras Ingenierias

Doce (12) meses de experiencia laboral.

EXPERIENCIA

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
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IDENTIFICACION'Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: [ TECNICO ADMINISTRATIVO | GRADO: o2
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [ Técnico | NOMERO DEEMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo - ‘ '
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [Subdireccién de Talento Humano l

B

Apoyar los procesos de la dependencia mediante la aplicacién de herramientas técnicas de registro, comunicacién y archivo
de informacién relacionada con las funciones del talento humano.

E! )E.FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO. . i
1. Actualizar permanentemente el Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Piblico con relacién a las novedades de
personal de la entidad, seglin la normatividad vigente.
2. Mantener actualizada la base de datos de los funcionarios del Instituto en el Sisterna de Informacion y Gestién del Empleo
Publico.
3. Realizar el seguimiento al diligenciamiento del formulario de declaracién de bienes y rentas en el Sistema de Informacién y
Gestién del Empleo Publico por parte de los funcionarios de la entidad segun la normatividad vigente.
4. Proyectar actos administrativos para formalizar las situaciones administrativas que se presenten, conforme a la normatividad
vigente y atendiendo las indicaciones del jefe inmediato.
5. Ingresar mensualmente las novedades que se presenten en el sistema de liquidacién de némina, segin la normatividad
vigente.
6. Orientar y suministrar informacién a los clientes internos y externos con relacién a los procedimientos a su cargo.
7. Realizar los trédmites de afiliacion, traslado, retiro de los funcionarios y demas relacionados con el Sistema de Seguridad
Social.
8. Apoyar en el disefio y aplicacién de sistemas de informacién, clasificacién, actualizacién, manejo y conservacién de recursos
en los procesos relacionados con la administracién de la planta y novedades de los funcionarios de la Empresa.
9. Brindar apoyo en la liquidacidn de la némina.
10. Realizar los bonos pensionales que sean requeridos por funcionarios y ex funcionarios segutin la normatividad vigente.
11. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.
12. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.
13. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.
14. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asf
como cumplir las politicas y esténdares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, seguin
la normatividad vigente.
15. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.
16. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.
17. Las demas sefaladas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _
¢ Administracion puablica ¢ Ofimatica basica
o Normatividad en Seguridad Social ¢  Sistemas de liquidacion de némina

193
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Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Compromiso con la organizacion
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Trabajo en Equipo
Manejo de la informacion

ENCIA
ENCIA

Administracion

Contaduria Pdblica

Derecho vy afines

Ingenierfa Industrial y afines
Psicologia

Titulo de formacién Técnica profesional en los nicleos
bésicos de conocimiento en:

v
'4
v
v
v

Doce (12) meses de experiencia laboral o relacionada.

conocimiento en:

Administracion

Contaduria Pablica

Derecho y afines

Ingenieria Industrial y afines
Psicologia

AN YA

Titulo de formacién Tecnoldgica en los nicleos bésicos de

No requiere

Administracién

Contadurfa Plblica

Derecho y afines

Ingenieria Industrial y afines
Psicologia

AN N

Terminacién y aprobacién de tres afios de educacién
superior en los nicleos bésicos de conocimiento en:

Doce (12) meses de experiencia laboral.

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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'DENOMINACION DEL EMPLEO:  [TECNICO DIAGRAMADOR

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Técnico | NOMERO DE EMPLEOS: [1
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubigue el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [Qgen ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: B)ﬁcina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo

Direccién General ~ Oficinas Asesora de Comunicaciones y Mercadeo

Realizar los procesos de disefio y diagramacién segun las necesidades de la entidad, sugiriendo alternativas para presentar
la informacién de forma sencilla y amigable, teniendo en cuenta el Manual de Imagen Corporativa y la normatividad vigente.

1. Ejecutar los procesos de comunicacién gréfica como diagramacion, edicién y revisién de piezas gréficas, presentaciones,
documentos y publicaciones que se requieren en el Instituto, siguiendo criterios y lineamientos técnicos de disefio, el manual
de imagen corporativa y la normatividad vigente.

2. Construir las piezas gréficas y el material informativo segun las necesidades de las diferentes dependencias de la entidad, 195
siguiendo criterios y lineamientos técnicos de disefio, el manual de imagen corporativa y la normatividad vigente.

3. Administrar y supervisar las piezas gréficas institucionales y el material corporativo para préstamo a otras dependencias.
4. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

5. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

6. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

7. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir ias politicas y estdndares de seguridad de Ia informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, seglin
la normatividad vigente.

8. Velar por la adecuada administracion de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Dar tradmite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

10. Las demas sefialadas en la Constitucién, ia Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Disefio grafico e Tipos de fuente
s Escalas de colores ¢ Materiales y técnicas de impresién

COMPORTAMENTALES
[~ PORNIVELJERARQUICO |

Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo — _—
Compromiso con la organizacion Conflall)tslsllct?slciintaecnlca
Orientacién a resultados Responsabilidad

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co €D @ICFEScol @) icfescol @ cres @ ICFEScol o Calle 26 No. 69 -7 6, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia

lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Naciondl: 01 8000 51 9535
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Titulo de formacién Técnica profesional en los nicleos basicos
de conocimiento en:

Seis (6) meses de experiencia laboral o relacionada.
v Disefio : . e
v Publicidad y afines

Titulo de formacién Tecnolégica en los niicleos bésicos de

conocimiento en:
No requiere

v Disefio
v Publicidad y afines

Terminacién y aprobacién de tres afios de educacion superior
en los nlcleos basicos de conocimiento en:

Seis (6) meses de experiencia laboral.
v Disefio

v Publicidad y afines

Para su formulacion, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icles.gov.co € @ICFEScol © iclescol &€ icres @) ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogold - Colombia
lineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Graluita Nacional: 01 8000 51 9535
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DENOMINACION DEL EMPLEO:  [TECNICO ADMINISTRATIVO |  GRADO: : for— ]
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Técnico | NOMERO DE EMPLEOS: [3
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Secretarfa General - Direccién de Produccion y Operaciones — Direccion de
Tecnologia e Informacién

DEPENDENCIA:

Direccidén General — Secretaria General
Direccién General — Direccidn de Produccién y Operaciones
Direccién General - Direccidn de Tecnologia e Informacién

Llevar y mantener actualizados los temas de agenda, atencién al publico, correspondencia, archivo de documentos y demas
temas asistenciales, teniendo en cuenta la normatividad vigente, la tecnologia disponible y las politicas que la Entidad tenga
sobre el tema.

197

] 1. Organizar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el jefe inmediato en el desarrollo de
sus funciones, teniendo en cuenta documentacién y material requeridos por el jefe inmediato.

2. Preparar la logistica de los eventos y demés reuniones de la Alta Direccidn, teniendo en cuenta las instrucciones del jefe
inmediato, el proceso administrativo, documentacién y material requerido y las politicas de la Entidad.

3. Atender a los clientes internos y externos, personal o telefénicamente, orientandolos y suministrandoles la informacién,
documentos o elementos solicitados, previa autorizacién de su jefe inmediato y conforme a los trdmites y procedimientos
establecidos.

4. Recibir, redactar, digitar, escanear, procesar y archivar los documentos requeridos por el jefe inmediato de acuerdo con las
politicas de la Entidad.

5. Organizar, mantener actualizado, custodiar y llevar el inventario del archivo de la dependencia segin la normatividad
vigente.

6. Preparar los servicios de conduccidn y mensajeria solicitados por el jefe inmediato en el desarrollo de sus funciones.

7. Recibir, revisar, radicar, escanear, tramitar y distribuir la correspondencia relacionada con los asuntos de la dependencia y
responder por la custodia de ios mismos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Diligenciar y dar trédmite a los formatos de solicitud y reconocimiento de vidticos y pasajes para los funcionarios de la
dependencia.

9. Realizar solicitudes periédicas de materiales y elementos que se requieran para el correcto funcionamiento de la
dependencia.

10. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demés actividades oficiales, cuando sea delegado para elio.

11. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gesti6n de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

12. Participar en el proceso de identificacién, medicidn y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

13. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y esténdares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segtiin
la normatividad vigente.

14. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

15. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

16. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES

www.ickes.gov.co €) @ICFEScol @ icfescol @ Cres @ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
Lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

i . . e  Aspectos generales de la gestién piblica
e Técnicas de archivo y manejo documental «  Ofimatica basica

Atencién a usuario v, ’
* ncion a usuarlos e Redaccién y ortografia

SR SHer

25y MINEDUCACIGN EGFESM

Adaptacion al cambio -
Aprendizaje continuo S P
Compromiso con la organizacioén Conflaniglcciialtijntaecnlca
Orientacion a resultados Res onszbilidad
Orientacion al usuario y al ciudadano P
Trabajo en equipo

Titulo de formacion Técnica profesional en los nucleos bésicos
de conocimiento en:

v
4
v
v
4

Administracién . L .
PR meses de experiencia laboral o re n .
Contadurfa Publica Seis (6) meses de experienc boral o relacionada

Economia
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Ingenierfa Industrial y afines

Titulo de formacidn Tecnoldgica en los nicleos basicos de 198
conocimiento en: ‘

Administracién .
Contaduria Publica No requiere
Economia

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Ingenieria Industrial y afines

AN N N YN

Terminacioén y aprobacion de tres afios de educacion superior
en los nlcleos bésicos de conocimiento en:

Administracién . Lo
Contaduria Plblica Seis (6) meses de experiencia laboral.

Economia
ingenieria de Sistemas, Telemética y afines
Ingenieria Industrial y afines

AN N NN

RNATIVAS

~ EXPERIENCIA

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol @ icfescol @oicres @ ICFEScol o Calle 26 No. 69-76, Tore 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogoté - Colombia
Lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuila Nacional: 01 8000 51 9535
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DENOMINACION DEL EMPLEO: [ TECNICO ADMINISTRATIVO |" GRADO: T [V
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Técnico | NUMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: Igonde se ubigue el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: muien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccion de Aplicacién de Instrumentos

{FUNCIONAL L ; .
Direccién General - Direccién de Produccion y Operaciones — Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos

Apoyar la gestién de la dependencia, mediante la ejecucion de los procesos administrativos, técnicos e instrumentales
pertinentes al aseguramiento de recursos, de acuerdo a las necesidades y requerimientos de la dependencia.

lineamientos de la dependencia.
2. Apoyar las actividades logisticas a los nodos de acuerdo con las necesidades y requerimientos de la dependencia.
3. Recibir, distribuir y controlar los documentos, datos y correspondencia, de acuerdo con los sistemas y procedimientos 199
dispuestos para ello y relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

4. Participar en los procesos de aplicacién de los exdmenes cuando sea designado, segln los lineamientos del jefe inmediato.
5. Orientar a los usuarios internos y externos Y suministrar la informacidon que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos por el ICFES.

6. Desempefiar actividades técnicas encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades de la dependencia.

7. Contribuir en la elaboracién de los informes y demas documentos, segin las necesidades y requerimientos de la
dependencia.

8. Participar en la compilacién y consolidacién de la informacién que permita garantizar la calidad y oportunidad de la
informacidn a cargo de la dependencia de acuerdo a los lineamientos de la entidad.

9. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién en que deba procesar informacién y datos, y verificar
que dispongan de efectivos controles de seguridad.

10. Asistir en representacidn del Instituto a reuniones y demaés actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

11. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

12, Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

13. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir ias politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia Y posterior a su retiro, segin
la normatividad vigente.

14, Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

15. Dar tramite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

16. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

5. DESCRIPCION DE CO

=

NOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o  Ofimética bdsica *  Redaccién, gramatica y ortografia

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co € @ICFEScol @) icfescol €D 1cres @ ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogott - Colombia
lineas de atencion al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Graluita Nacional: 01 8000 51 9535
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Adaptacion al cambio -

Aprendizaje continuo A A
Compromiso con la organizacion Confna&!glgﬁn?cmca
Orientacion a resultados Responsabilidad

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

of ON-AC 11
Titulo de formacién Técnica profesional en los nticleos basicos
de conocimiento en:

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

Contaduria Pablica
Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

AN

Titulo de formacién Tecnoldgica en los nicleos basicos de
conocimiento en:

v Administracién , No requiere
v Contaduria Plblica

v Ingenieria Industrial y afines

v Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines

Terminacién y aprobacién de tres afios de educacién superior 200

en los nticleos basicos de conocimiento en:

Administracion Seis (6) meses de experiencia laboral.

Contaduria Pablica
Ingenieria Industrial y afines
Ingenierfa de Sistemas, Telematica y afines

AN NN

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES

www.icfes.gov.co €D @ICFEScol ® icfescol @ icres @5 ICFEScol o Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogotd - Colombia
Lineas de atencion al usuario: Bogotd {+57 1) 4841460 - Graluita Nacional: 01 8000 51 9535
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DENOMINACION DEL EMPLEO: LTECNICO ADMINISTRATIVO I - GRADO: [o1 ]
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Técnico | NOMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Subdireccién de Produccién de Instrumentos

v o5

REAFUNCIONAL

Direccién General - Direccidén de Produccién y Operaciones — Subdireccién de Produccion de Instrumentos

Apoyar la gestion de la dependencia, mediante la ejecucién de los procesos administrativos, técnicos e instrumentales
pertinentes al aseguramiento de recursos, de acuerdo a las necesidades y requerimientos de la dependencia.

1. Recibir, distribuir y controlar los documentos, datos y correspondencia, de acuerdo con los sistemas y procedimientos
dispuestos para ello y relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia. 201
2. Participar en los procesos de aplicacion de los exdmenes cuando sea designado, seglin los lineamientos del jefe inmediato.
3. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacidn que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos por el ICFES.

4. Desempefiar actividades técnicas encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades de la dependencia.

5. Contribuir en la elaboracion de los informes y demds documentos, segin las necesidades y requerimientos de Ia
dependencia.

6. Participar en la compilacién y consolidacién de la informacién que permita garantizar la calidad y oportunidad de la
informacién a cargo de la dependencia de acuerdo a los lineamientos de la entidad.

7. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién en que deba procesar informacion y datos, y verificar
que dispongan de efectivos controles de seguridad.

8. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ell11. Participar
en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestidn de calidad, de acuerdo a los lineamientos establecidos por
la Entidad y la normatividad vigente.

9. Participar en el proceso de identificacion, medicion y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

10. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion del Instituto como del talento humano, asf
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, seglin
la normatividad vigente.

11. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

12. Dar trdmite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.

13. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

e  Ofimatica béasica e Redaccién, gramatica y ortografia

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co ) @ICFEScol @) icfescol € 1CrES @ICFEScol »  Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 15. Edificio Elemento, Bogold - Colombia
lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo L _—
Compromiso con la organizacion Confla;:glzcilgltijntaecmca
Orientacion a resultados Responsabilidad

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo :

A IMACIO| \DEMI{
Titulo de formacion Técnica profesional en los nicleos basicos
de conocimiento en:

Administracion Seis (6) meses de experiencia laboral o relacionada.
Contadurfa Publica

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

AN NERNEN

Titulo de formacién Tecnoldgica en los nlicleos basicos de
conocimiento en:

Administracion No requiere
Contadurfa Pablica

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

AN NI NN

L L o s . 202
Terminacién y aprobacion de tres afios de educacion superior
en los ntcleos basicos de conocimiento en:

Administracion Seis (6) meses de experiencia laboral.
Contaduria Pdblica

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

AN

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015,

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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lineas de atencion al usuario: Bogold (+57 1) 4841460 - Gratuita Nacional: 01 8000 51 9535
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E FUNCIONES

DENOMINACION DEL EMPLEO: ~ ] GRADO: (02 ]
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Asistencial | NUMERO DE EMPLEOS: [1 |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Direccién General

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: l Quieh ejerza la jefatura de la dependencia

DEPENDENCIA: [ Direccién General

SRR SITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - o S
Llevar y mantener actualizados los temas de agenda, atencién al plblico, correspondencia, archivo de documentos y demas

temas asistenciales, teniendo en cuenta la normatividad vigente, la tecnologia disponible y las politicas que la Entidad tenga
sobre el tema.

1 OE FUNCIONES ESENCIALES DELEMPLEO =~

1. Organizar la agenda de reuniones, desplazamientos Yy compromisos que deba atender el Director General en el desarrollo
de sus funciones, teniendo en cuenta documentacién y material requeridos por el Director General.

2. Preparar la logistica de los eventos y demds reuniones de la Alta Direccién, teniendo en cuenta las instrucciones del Director
General, el proceso administrativo, documentacién y material requerido y las politicas de la Entidad.

3. Atender a los clientes internos y externos, personal o telefénicamente, orientdndolos y suministréandoles la informacion,
documentos o elementos solicitados, previa autorizacién de su jefe inmediato y conforme a los trdmites y procedimientos
establecidos.

4. Recibir, redactar, digitar, escanear, procesar y archivar los documentos requeridos por el Director General de acuerdo con
las politicas de la Entidad.

5. Organizar, mantener actualizado, custodiar y lievar el inventario del archive de la Direccién General segin la normatividad
vigente.

6. Preparar los servicios de conduccidén y mensajeria solicitados por el Director General en el desarrollo de sus funciones.

7. Recibir, revisar, radicar, escanear, tramitar y distribuir la correspondencia relacionada con los asuntos de la Direccion
General y responder por la custodia de los mismos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Diligenciar y dar tramite a los formatos de solicitud y reconocimiento de vidticos y pasajes para los funcionarios de la
dependencia Direccién General. ’

9. Realizar solicitudes periddicas de materiales y elementos que se requieran para el correcto funcionamiento de la Direccién
General.

10. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

11. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

12. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

13. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion del Instituto como del talento humano, asf
como cumplir las politicas y estdndares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segtin
la normatividad vigente.

14. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

15. Dar trédmite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente. .

16. Las’demds sefialadas en la Constitucidn, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto.

203
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e Técnicas de archivo y manejo documental ¢ Aspectos generales de la gestion pubhca
¢  Atencién a usuarios « Ofimatica bésica
s Redaccién y ortografia

Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo "
: s | n
Compromiso con la organizacion .CO abor.aao s
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Diploma de bachiller

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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FICACIOl JBICACION DEL EMPLEO ;
DENOMINACION DEL EMPLEO: [ CONDUCTOR MECANICO | GRADO: ot
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Asistencial | NOMERO DE EMPLEOS: [T |
UBICACION DEL EMPLEO: [ Direccién General :
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia
DEPENDENCIA: [ Direccién General

Sl RING MPLE(
Conducir el vehiculo asignado de manera responsable y adecuada, conforme a las normas de transito vigentes y brindar
apoyo para dar cumplimiento a las actividades logisticas y operativas de la Direccién General.

D IPCION UNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEG = . .
le sea asignado, respetando las normas de transito vigentes y las politicas internas que en la

1. Conducir el vehiculo que
materia existan.

2. Cumplir con los itinerarios, horarios y servicios que le asigne el Director General y/o el Subdirector de Abastecimiento y
Servicios Generales.

3. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad vial, de acuerdo con la
normatividad vigente y las politicas y procedimientos establecidos por la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales. 205
4. Informar las fallas que observa en el vehiculo y segun el procedimiento establecido, realizar los requerimientos de
reparacién, mantenimiento preventivo y cumplimiento de normas relacionadas con el uso del vehiculo.

5. Retirar y guardar el vehiculo en el parqueadero que le sea asignado, segln la normatividad vigente y lo dispuesto por la
Entidad.

6. Garantizar el correcto uso y conservacién del vehiculo, de las herramientas y de los accesorios que contenga el vehiculo o
que le hayan sido asignados en el inventario.

7. Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y demds informacién a la que tenga acceso relacionada con el
personal que moviliza.

8. Reportar a las autoridades competentes, al Director General y a la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales,
cualquier accidente, caso de emergencia y/o las novedades que en relacién con el funcionamiento del vehiculo o en el
desempefio de sus funciones se presenten.

9. Transportar y entregar los elementos, documentos y correspondencia asignada seglin instrucciones del Director General o
de la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales.

10. Colaborar en el desarrollo de las actividades asistenciales de la Direccién General, de acuerdo con las instrucciones del
Director General o de la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales.

11. Apoyar la realizacidn de actividades logisticas y operativas internas y externas que le sean encomendadas, atendiendo los
lineamientos institucionales.

12. Asistir en representacidn del Instituto a reuniones y demads actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.

13. Participar en el desarrolio y sostenimiento del sistema integrado de gestién de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

14, Participar en el proceso de identificacion, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

15. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asf
como cumplir las politicas y esténdares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, seg(in
la normatividad vigente.

16. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.

17. Dar trdmite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.
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18. Las demas sefaladas en la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
las funciones atribuidas al Instituto

.
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IPCIO NTOS BASICOS O ESENCIALES

Mantenimiento bésico de vehiculos y mecanica s Normas de trénsito y seguridad vial

Atencion al cliente ¢ Primeros auxilios Vias principales y diferentes rutas
«  Cédigo de policia

Cddigo Disciplinario Unico

DO
Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo "
- o Colaboracion
C romi organizacion . . L
el anejo e s nformacén
Relaciones interpersonales

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

I

Diploma de bachiller
Licencia de conduccion vigente

Para su formulaciéh, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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IPLEO.

DENOMINACION DEL EMPLEO: [ CONDUCTOR MECANICO __| GRADO: 01
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Asistencial | NOUMERO DE EMPLEOS: [4
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubique el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: LQuien ejerza la jefatura de la dependencia

Secretaria General - Direccién de Evaluacién - Direccién de Produccion y
Operaciones - Direccién de Tecnologia

DEPENDENCIA:

Direccién General - Secretaria General
Direccién General - Direccién de Evaluacién
Direccion General - Direccién de Produccién y Operaciones
Direccién General - Direccién de Tecnologia

Conducir el vehiculo asignado de manera responsable y adecuada, conforme a las normas de transito vigentes y brindar
apoyo para dar cumplimiento a las actividades logisticas y operativas de Ia dependencia.

ENCIALES DEL EMPLEC Shas
sito vigentes vy las politicas internas que en |a 207

as de tran

E

orm

A Akl et =
1. Conducir el vehiculo que le sea asignado, respetando las n
materia existan.
2. Cumplir con los itinerarios, horarios Y servicios que le asigne el jefe inmediato y/o el Subdirector de Abastecimiento y
Servicios Generales.
3. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad vial, de acuerdo con la
normatividad vigente y las politicas y procedimientos establecidos por la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales.
4. Informar las fallas que observa en el vehiculo y seglin el procedimiento establecido, realizar los requerimientos de
reparacién, mantenimiento preventivo y cumplimiento de normas relacionadas con el uso del vehiculo.
5. Retirar y guardar el vehiculo en el parqueadero que le sea asignado, seglin la normatividad vigente y lo dispuesto por la
Entidad.
6. Garantizar el correcto uso y conservacién del vehiculo, de las herramientas y de los accesorios que contenga el vehiculo o
que le hayan sido asignados en el inventario.
7. Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y demas informacién a la que tenga acceso relacionada con el
personal que moviliza.
8. Reportar a las autoridades competentes, al jefe inmediato y a la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales,
cualquier accidente, caso de emergencia y/o las novedades que en relacién con el funcionamiento del vehiculo o en el
desempefio de sus funciones se presenten.
9. Transportar y entregar los elementos, documentos y correspondencia asignada seg(in instrucciones del jefe inmediato o de
la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales.
10. Colaborar en el desarrollo de las actividades asistenciales de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato o de la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales.
11. Apoyar Ia realizacién de actividades logisticas y operativas internas y externas que le sean encomendadas, atendiendo los
lineamientos institucionales.
12. Asistir en representacién del Instituto a reuniones y demds actividades oficiales, cuando sea delegado para ello.
13. Participar en el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gesti6n de calidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.
14. Participar en el proceso de identificacién, medicién y/o control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.
15. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del Instituto como del talento humano, asi
como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segtin
la normatividad vigente.
16. Velar por la adecuada administracién de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente.
17. Dar trdmite oportuno a las peticiones, quejas y/o reclamos que presenten los ciudadanos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y a la normatividad vigente.
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las funciones atribuidas al Instituto

18. Las demds sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe mmedlato que correspondan a la naturaleza de

e Mantenimiento basico de vehlculos y mecaénica
e  Atencion al cliente
e Cddigo Disciplinario Unico

O ESENCIALES

Normas de transito y seguridad vial

Primeros auxilios Vias principales y diferentes rutas
Cédigo de policia

-

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo
Compromiso con la organizacion
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Colaboracién
Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales

Dlploma de bachiller
Licencia de conduccién vigente

Diez y ocho (18) meses de experiencia especifica.

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1083 de 2015.
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