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GOBIERNOC DE COLOMBIA

 ,u . RESOLUCION NUMERO 000736 DEL g7 yov 2008

Por la cual se modifica la Resolucién No. 000230 de 2015, y se modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los empleados de la Planta Transitoria del Instituto
Colombiano para la Evaluacién de la Educacion — ICFES

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 habré empleo que no tenga
funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de carécter 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 Educacion 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 como consecuencia de lo anterior, los articulos 6° y 7° del Decreto 5016 del 2009, modificados por los
articulos 1° y 2° del Decreto 4677 de 2010, establecieron que se mantendrian dentro de la planta de cargos del
ICFES, unos empleos de caracter transitorio en el Instituto, con el fin de garantizar el minimo vital de los
empleados que cumplieran con la condicién de pre-pensionados, madres o padres cabeza de familia sin
alternativa econdmica, personas con limitaciones fisica, mental, visual o auditiva y mujeres embarazadas, hasta
tanto se conservara la condicion que les otorgé el supuesto de hecho que generé el beneficio.

Que el articulo 2.2.2.6.1. del Decreto 1083 de 2015, establece: “(...) La adopcién, adicién, modificacién o

actualizacion del manual especifico se efectuard 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 Evaluacion de la Educacion - ICFES, expedir

el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, correspondiente a los empleos de ia planta de
personal de la Entidad, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES

lineas de atencién al usuario: Bogotd (+57 1) 4841460 - Gralvita Nacional: 0T 8000 51 9535
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9 1 RESOLUCION NUMERO 000 73 6 DEL 07 NOV 2018

Por la cual se modifica la Resoluciéon No. 000230 de 2015, y se modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los empleados de la Planta Transitoria del Instituto
Colombiano para la Evaluacion de la Educacién — ICFES

Que en virtud de lo anterior, el Director General del Instituto expidié la Resolucién No. 000023 de 2010, a través de
la cual se establecio el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los cargos de la planta
transitoria del Instituto, la cual fue actualizada por medio de las Resolucion No. 000230 de 17 de marzo de 2015 y
modificada por la Resolucion No. 000377 de 23 de junio de 2017.

Que en razoén a la expedicion del Decreto 815 de 08 de mayo de 2018, por medio del cual se resolvié, 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 expedicién 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 formacién técnica profesional,
tecnolégica y profesional o universitaria archivista, y la adopcion del catalogo de competencias funcionales para las
areas o procesos transversales de las entidades publicas, respectivamente, es necesario modificar el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales del Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién —
ICFES, adaptando cada una de las fichas dispuesta para cada uno de los empleos que aln conforman la Planta
Transitoria 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 Ios
empleos que conforman la planta transitoria del Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién — ICFES,
cuyo documento anexo hace parte integral de la misma.

ARTICULO SEGUNDO: El documento anexo denominado “Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de los empleos de la planta transitoria del Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion —
ICFES” forma parte integral de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO: 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,
dispuestas para el respectivo empleo que desempefian en la planta transitoria.

ARTICULO CUARTO: El presente acto administrativo rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga la
Resolucion No. 000230 de 17 de marzo de 2015 y la Resolucién No. 000377 de 23 de junio de 2017, asi como las
demas disposiciones gue le sean contrarias.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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RESOLUCIONNUMERO )0 0 /36 DEL g7 NOV 2018

Por la cual se modifica la Resolucion No. 000230 de 2015, y se modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los empleados de la Planta Transitoria del Instituto
Colombiano para la Evaluacion de la Educacién — ICFES

ARTiCULO QUINTO: 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 'ﬂ 1 NOV 2018

LILIAM AM%@ éUBILLOS VARGAS

Directora General (e)

)\ Revisd: Maria Mercedes Corcho Caro
Proyecté: Adriana Moreno Roa / Luis Fernando Corredo%

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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NIVEL TECNICO

[ TECNICO ADMINISTRATIVO | GRADO: .. . [02

. Vv:. Z Lot
DENOMINACION DEL EMPLEO:

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Técnico | 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

Apoyar los procesos de la dependencia mediante la aplicacién de herramientas, técnicas de registro, comunicacién y archivo
de informacién relacionada con las funciones del 4rea de desempefio.

1. Brindar soporte administrativo en los procesos a cargo de la dependencia.
2. Preparar y presentar estudios de caracter técnico y estadistico.

3. Coordinar, de acuerdo con las instrucciones impartidas, las reuniones, audiencias y demés eventos que deba atender el 1
superior inmediato.

4. Brindar soporte administrativo a los funcionarios del Instituto en lo relacionado a trdmites internos que deban adelantar en
la dependencia.

5. Colaborar en los informes que deban rendirse desde el despacho de la dependencia.

6. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico y administrativo del drea y responder por la exactitud de
los mismos.

7. Radicar y sistematizar la correspondencia recibida y despachada en la dependencia.

8. 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.

9. 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.

10. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demés que sean solicitados por el superior inmediato.

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 gestion 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 estandares de seguridad de la informacion, durante su permanencia y posterior a su retiro, segin
la normatividad vigente.

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

16. 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.

17. 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.

ENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Normas técnicas para la elaboraciéon de documentos e  Técnicas de archivo
¢ Organizacion de eventos y agendas ¢ Paquete informético de Microsoft Office
e  protocolo Empresarial y medios de comunicacion ¢ . Expresion oral y escrita

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
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Adaptacién al cambio
oo Aprendizaje.continuo_. .
Compromiso con la organizacion
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Titulo de formacién Técnica profesional en los nticleos basicos
de conocimiento en:

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

Contaduria Pablica
- Economia
Otras Ingenierias

ANRNRENIN

Titulo de formacién Tecnoldgica en los nlicleos bésicos de
conocimiento en:

- L. iere
v Administracion No requie
v Contaduria Pablica
v Otras Ingenierfas

Terminacion y aprobacion de tres afios de educacion superior
en los nicleos basicos de conocimiento en:
. s Doce (12) meses de experiencia lab .
v Administracion ce (12) es de experie aboral
v Contadurfa Plblica '
v Otras Ingenierias

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: : 01 :
NIVEL JERI'\RQUICO DEL EMPLEO: | Técnico | NﬁMERO DE EMPLEOS: 3
UBICACION DEL EMPLEO: [ Donde se ubigue el empleo ‘ '
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: [ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos
DEPENDENCIA: Subdireccién de Produccién de Instrumentos

Subdireccion de Desarrollo de Aplicaciones

Direccion General - Direccién de Produccién y Operaciones - Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos
Direccién General - Direccién de Produccién y Operaciones - Subdireccién de Produccién de Instrumentos
Direccién General - Direccién de Tecnologia e Informacién — Subdireccién de Desarrolio de Aplicaciones

Apoyar la gestion de la dependencia, mediante la ejecucion de los procesos administrativos, técnicos e instrumentales
pertinentes al aseguramiento de archivo, de acuerdo a las necesidades y requerimientos de la dependencia.

yELE! g3 W, et S N N B BB I ELBh A AR . -
1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar, digitar y demds, los documentos, datos y correspon encia, de la
Subdireccidn de acuerdo con los sistemas de gestién documental y procedimientos relacionados. 3
2. Desempefiar funciones de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades de
la dependencia. :

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo que le sean encomendados.

4. Llevar y mantener organizado el archivo interno de la oficina, segln las tablas de retencién documental, aprobadas por el
Archivo General de la Nacion.

5. Participar en la compilacién y consolidacion de la informacién que permita garantizar la calidad y oportunidad de la
informacién a cargo de [a respectiva Direccidn.

6. Contribuir en la elaboracién de los informes, bases de datos, presentaciones y demas documentos que la dependencia
requiera. -

7. Operar y mantener actuaiizados 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 aplicacidn de los exdmenes cuando sea designado, segtin los lineamientos de la Subdireccién
de Aplicacién de Instrumentos.

9. Realizar procesos de auditorfa de los nodos en las regiones, cuando sea designado para esto de acuerdo con [os lineamientos
establecidos y las necesidades y requerimientos de la dependencia.

10. Asistir en representacion 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, 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 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. .

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

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ™~
e Técnicas de archivo

¢ Paquete informatico de Microsoft Office

e Expresién oral y escrita

s Normas técnicas para la elaboracién de documentos
¢ Organizacion de eventos, agendas y protocolo empresarial

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo
Compromiso con la organizacién
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Confiabilidad técnica
Disciplina - - ...
Responsabilidad

Titulo de formacidn Técnica profesional en los nucleos bésicos
de conocimiento en:

Administracién

Contaduria Plblica Seis (6) meses de experiencia laboral o relacionada.
Economia

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Ingenieria Industrial y afines

AN NN Y

Titulo de formacion Tecnoldgica en los nlcleos basicos de
conocimiento en:

Administracion

Contadurfa Pdblica No requiere
Economia

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Ingenieria Industrial y afines

AN NN

Terminacion y aprobacién de tres afios de educacién superior
en los nlcleos basicos de conocimiento en:

Administracién

Contaduria PUblica Seis (6) meses de experiencia laboral.
Economia

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Ingenieria Industrial y afines

AN NANANAS

Para su formulacién, aplican todas las equivalencias establecidas en el Decreto No. 1785 de 2014

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
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NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: [ SECRETARIA EJEGUTIVA | GRADO: [o1
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: [Asistencial | NUMERO DE EMPLEOS: [2
UBICACION DEL EMPLEO: | Direccién General

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

Direccién de Evaluacién
Oficina de Control Interno

DEPENDENCIA:

Direccion General - Direccion de Evaluacién
Direccion General - Oficina de Control Interno

Llevar y mantener actualizados los temas de agenda atencion al publico, correspondencia, archlvo de documentos y demads
temas asistenciales, teniendo en cuenta la normatividad vigente, la tecnologfa disponible y las politicas que la Entidad tenga
sobre el tema.

1 Organizar la agenda de reuniones, desplazamlentos y compromlsos que deba atender eI Director General en el desarrollo 5
de sus funciones, teniendo en cuenta documentacion y material requeridos por el Director General.

2. Preparar la logistica de los eventos y demas reuniones de la Alta Direccidn, 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, orienténdolos y suministrandoles la informacién,
documentos o elementos solicitados, previa autorizacién de su jefe inmediato y conforme a los tramites 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 ilevar el inventario del archivo de la Direccién General segtin la normatividad
vigente,

6. Preparar los servicios de conduccién y mensajerfa solicitados por el Director General en el desarrolio de sus funciones.

7. Recibir, revisar, radicar, escanear, tramitar y distribuir la correspondencia relacionada con los asuntos de la Direccién
General y responder por la custodia de los mismos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Diligenciar y dar trdmite a los formatos de solicitud y reconocimiento de vidticos y pasajes para ios funcionarios de la
dependencia Direccién General.

9. Realizar solicitudes periddicas de materiales y elementos que se requieran para el correcto funcionamiento de la Direccidn
General.

10. Asistir en representacion 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 I|neam|entos
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 informacion, durante su permanencia y posterior a su retiro, seg(in
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.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
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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.

RS

o. .. Técnicas de_archivo y. manejo documental
e  Atencidn a usuarios

Aspectos generales de la gestion publica
Ofimética basica - - .
Redaccién y ortografia

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo
Compromiso con la organizacion
Orientacién a resultados

Colaboracion
Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

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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