RESOLUCION 231 DE 2015

(marzo 17)

<Fuente: Archivo interno entidad emisora>

INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION - ICFES
<NOTA DE VIGENCIA: Resolucion derogada por el articulo 7 de la Resolucién 598 de 2016>

Por la cual 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

Resumen de Notas de Vigencia

NOTAS DE VIGENCIA:

- Resolucién derogada por el articulo 7 de la Resolucién 598 de 17 de agosto de 2016, 'por la
cual se deroga la resolucién 231 de 2015 y se modifica el Manual especifico de funciones y
competencias laborales de los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano para
la Evaluacion de la Educacion ICFES'

LA DIRECTORA GENERAL 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 115 de la Ley 498 de 1998 y el Decreto 5014 de 2009,

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto 5016 de 2009, el Gobierno Nacional aprobd la modificacion de la planta
de personal del Instituto Colombiano de Evaluacion de la Educacion — ICFES, cuya estructura se
fijo mediante el Decreto 5014 de 2009.

Que mediante Resolucion nimero 0021 del 19 de enero de 2010, se establecio el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales delos empleos de la Planta de Personal
del Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacién - ICFES-.

Que mediante Circular Externa No. 100-003 emitida por el Departamento Administrativo dela
Funcidn Pablica se ratific que los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales deben elaborarse de acuerdo con el marco general que para las instituciones de orden
nacional esta contemplado en el Decreto Ley 770 de 2005 y en los decretos reglamentarios 2539,
2772 de 2005 y 4476 de 2007.

Que mediante la Circular Externa No. 100-009 del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica se informo que se realiz6 la actualizacién de la “Guia para establecer o modificar el
manual de funciones y de competencias laborales”.

Que mediante la Circular Externa No. 100-009 del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica ratifico que los organismos y entidades destinatarios de dicha Circular, deberan dar
cumplimiento a las disposiciones contenidas en el nuevo marco regulatorio, ajustando sus



manuales especificos de funciones y de competencias laborales dentro de los seis (6) meses
siguiente a su publicacion.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. <Resolucion derogada por el articulo 7 de la Resolucion 598 de 2016>
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- fijada por el Decreto 5016 de 2009, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los
funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos le sefialan al ICFES, asi:

NIVEL DIRECTIVO

| DENOMINACION  ||GRADO|| UNIDAD DE GESTION No.|

IDIRECTORGENERAL || 04 |[DIRECCION GENERAL 1]

SECRETARIO 03 ||SECRETARIA GENERAL 1

GENERAL

IDIRECTOR TECNICO | 03 |[DIRECCION DE EVALUACION 1]

03 DIRECCION DE PRODUCCION Y 1
OPERACIONES

03 IDIRECCION DE TECNOLOGIA 1]

SUBDIRECTOR DE 02 |SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTO Y 1

AREA SERVICIOS GENERALES

02 ISUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO 1]

02 ISUBDIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE || 1 |

02 SUBDIRECCION DE ANALISIS Y 1
DIVULGACION

02 SUBDIRECCION DE DISENO DE 1
INSTRUMENTOS

02 ISUBDIRECCION DE ESTADISTICAS 1]

02 SUBDIRECCION DE APLICACION DE 1
INSTRUMENTOS

02 SUBDIRECCION DE PRODUCCION DE 1
INSTRUMENTOS

02 SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE 1
APLICACIONES

02 ISUBDIRECTOR DE INFORMACION 1]

JEFE DE OFICINA | 01 |lOFICINA DE CONTROL INTERNO 1]

NIVEL ASESOR



| DENOMINACION

IGRADO|| UNIDAD DE GESTION

JEFE DE OFICINA
ASESORA

04

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y
MERCADEO

04

OFICINA ASESORA DE GESTION DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION

04

|OFICINA ASESORA DE PLANEACION

04

|OFICINA ASESORA JURIDICA

IASESOR

03

IDIRECCION GENERAL

02

ISUBDIRECCION DE ESTADISTICAS

01

SUBDIRECCION DE DISENO DE
INSTRUMENTOS

NIVEL PROFESIONAL

| DENOMINACION

|IGRADO| UNIDAD DE GESTION

GESTOR DE PRUEBAS

04

OFICINA ASESORA DE GESTION DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION

SUBDIRECCION DE DISENO DE
INSTRUMENTOS

ISUBDIRECCION DE ESTADISTICAS

SUBDIRECCION DE APLICACION DE
INSTRUMENTOS

SUBDIRECCION DE PRODUCCION DE
INSTRUMENTOS

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

04

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y
MERCADEO

|OFICINA ASESORA DE PLANEACION

|OFICINA ASESORA JURIDICA

ISECRETARIA GENERAL

ISUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

ISUBDIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE |

SUBDIRECCION DE APLICACION DE
INSTRUMENTOS

SUBDIRECCION DE PRODUCCION
INSTRUMENTOS

SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE
APLICACIONES

GESTOR DE PRUEBAS

03

SUBDIRECCION DE DISENO DE
INSTRUMENTOS

SUBDIRECCION DE APLICACION DE
INSTRUMENTOS

SUBDIRECCION DE PRODUCCION DE
INSTRUMENTOS

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

03

OFICINA ASESORA DE GESTION DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION

|OFICINA ASESORA DE PLANEACION

SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES

ISUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

=N




ISUBDIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE ||

N

SUBDIRECCION DE APLICACION DE
INSTRUMENTOS

IGESTOR DE PRUEBAS

L 02

ISUBDIRECCION DE ESTADISTICAS |

SUBDIRECCION DE APLICACION DE
INSTRUMENTOS

SUBDIRECCION DE PRODUCCION DE
INSTRUMENTOS

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

02

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y
MERCADEO

OFICINA ASESORA DE GESTION DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION

|OFICINA ASESORA JURIDICA |

|OFICINA DE CONTROL INTERNO |

ISECRETARIA GENERAL |

SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES

=N

ISUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO |

N

ISUBDIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE ||

N

SUBDIRECCION DE ANALISIS Y
DIVULGACION

SUBDIRECCION DE APLICACION DE
INSTRUMENTOS

SUBDIRECCION DE PRODUCCION DE
INSTRUMENTOS

|ISUBDIRECCION DE INFORMACION |

GESTOR DE PRUEBAS

01

SUBDIRECCION DE APLICACION DE
INSTRUMENTOS

SUBDIRECCION DE PRODUCCION DE
INSTRUMENTOS

PERSONAL
UNIVERSITARIO

01

SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES

ISUBDIRECCION DE ESTADISTICAS |

SUBDIRECCION DE PRODUCCION DE
INSTRUMENTOS

NIVEL TECNICO




| DENOMINACION  ||GRADO|| UNIDAD DE GESTION No.|
ANALISTA DE 02 |[SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE 2
SISTEMAS APLICACIONES
TECNICO 02 ||SUBDIRECCION DE ANALISISY 1
DIAGRAMADOR DIVULGACION
SUBDIRECCION DE PRODUCCION DE 2
INSTRUMENTOS
TECNICO 02 ||SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTOY 1
ADMINISTRATIVO SERVICIOS GENERALES
| ISUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO 1]
TECNICO 01 |/OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONESY | 1
DIAGRAMADOR MERCADEO
TECNICO 01 |SECRETARIA GENERAL 1
ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE TECNOLOGIAE 1
INFORMACION
SUBDIRECCION DE APLICACION DE 2
INSTRUMENTOS
SUBDIRECCION DE PRODUCCION DE 1
INSTRUMENTOS
NIVEL ASISTENCIAL
| DENOMINACION IGRADO| UNIDAD DE GESTION |No)|

ISECRETARIO EJECUTIVO

| 02 |DIRECCION GENERAL

1]

ICONDUCTOR MECANICO

| 01 |DIRECCION GENERAL

1]

ISECRETARIA GENERAL

1]

DIRECCION DE
EVALUACION

1

DIRECCION DE
PRODUCCION Y
OPERACIONES

1

DIRECCION DE
TECNOLOGIAE
INFORMACION

I TOTAL GENERAL

121

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: DIRECTOR GENERAL

GRADO 04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Directivo

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Ministro de Educacion Nacional



2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion General

UNIDAD DE GESTION: Direccion General
3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir, organizar, formular Politicas y adoptar los planes, programas y proyectos de la empresa,
con miras al cabal cumplimiento dela mision, vision, y objetivos empresariales establecidos.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 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 por la Junta Directiva.

3. Apoyar, en coordinacion con el Ministerio de Educacion Nacional, la ejecucion de la politica
que en materia de evaluacién de la calidad de la educacién emita el Gobierno Nacional.

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

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

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

7. Someter a consideracion 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 ejecucion de sus planes y programas.

9. Celebrar los contratos, ordenar los gastos y expedir los actos que sean necesarios para el
cumplimiento delos 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 desarrollo de las funciones de la Empresa.

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

13. Velar por el adecuado ejercicio del control interno y de gestion de la empresa y propender al
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
administrativa.

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.

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

17. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

18. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

19. Participar en el proceso de identificacion, mencion y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

20. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

21. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demés que sean solicitados.

22. Mantener Actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Planeacion estratégica

Formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos

Administracion y Gestion Pablica

Investigacion educativa

Politicas sectoriales

Evaluacion educativa

Normas de contratacion publica

Conocimientos en ingles

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIAS




| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo profesional Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada

\Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién \

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO GENERAL

GRADO: 03

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Directivo

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Director General

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Secretaria General

UNIDAD DE GESTION: Secretaria General

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir, definir, implementar y controlar en la Empresa el desarrollo de las Politicas
administrativas, financieras, del talento humano, del control interno disciplinario, de la
administracion de los bienes y servicios y dela contratacién, para el cumplimiento de la mision
Empresarial.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar al Director General en la formulacion de Politicas, normas, conceptos y
procedimientos para la administracion de los recursos humanos, fisicos y financieros de la
Empresa.

2. Disefiar, ejecutar y controlar las Politicas y los programas relacionados con la administracion,
los tramites internos el desarrollo y administracion del talento humano, la promocion del clima
organizacional, y del proceso de toma de decisiones, el fomento de estimulos e incentivos para el
mejoramiento continuo, la adquisicion de bienes y servicios, la conservacion y mantenimiento de
sus bienes, mediante planes, programas, métodos y procedimientos de gestion administrativa.

3. Dirigir y controlar lo procesos de contratacion en sus etapas precontractual, contractual y de



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

5. Dirigir y coordinar el desarrollo, implantacion y mantenimiento del Sistema de Gestidn
Documental.

6. Dirigir, controlar y coordinar el Sistema General de Archivo de la Empresa.

7. 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.

8. Proponer ajustes a la organizacion interna dela Empresa y a las disposiciones que regulan los
procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el area que dirige.

9. Dirigir, coordinar y proponer Politicas, planes, proyectos y normas para la provision,
utilizacion y control de los recursos fisicos y los servicios administrativos de apoyo logistico.

10. Dirigir las politicas y acciones tendientes a la renovacion y mantenimiento de los activos
fijos de la entidad, asi como la ejecucion de su baja fisica y contable, cuando sea necesario.

11. Dirigir las estrategias y mecanismos de seleccion, contratacion, capacitacion, evaluacion, y
bienestar del Talento Humano de la Empresa.

12. Realizar anualmente el diagnostico general del ICFES y de conformidad con los resultados
obtenidos, presentar las propuestas tendientes a mejorar la calidad de os servicios y el
cumplimiento de las funciones, optimizar el uso de los recursos disponibles, modernizar y
tecnificar la Entidad.

13. Celebrar los contratos y convenios en la forma, términos y condiciones sefialados por la
Direccion General mediante delegacion conferida.

14. Coordinar con las demas dependencias las acciones necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.

15. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

16. Participar en el ejercicio de Direccionamiento Estratégico de la Empresa y en las reuniones
de revision y actualizacion del mismo.

17. Presidir periodicamente los comités a loa que haya lugar.
18. Mantener la custodia de los originales de los actos administrativos internos.
19. Revisar los informes que sean de su competencia requeridos por los entes de control.

20. Administrar y velar por la adecuada utilizacion de los bienes y fondos que constituyen el
patrimonio de la Empresa.

21. Participar en la definicidn de la estrategia de tecnologias de soporte para los procesos a cargo
de la Direccion.

22. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados



por la Direccidn.

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

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

25. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

26. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

27. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

28. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

29. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demés que sean solicitados.

30. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Planeacion, procesos y procedimientos

Formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos Administracion y Gestion publica
Normatividad en recursos humanos

Gestion Administrativa

Normatividad en materia de contratacion

Gestion Documental

Procedimientos de control en manejo de recursos fisicos

Derecho Administrativo

Presupuesto publico

Evaluacion Educativa

Indicadores de gestion

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES A TODOS LOS SEVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Administracion Sesenta (60) meses de experiencia
Publica, Administracién de Empresas, profesional relacionada

Administracion Financiera, Administracion de
Negocios, Ingenieria, Derecho o Contaduria Publica

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No. 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: DIRECTOR TECNICO

GRADO: 03

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Directivo

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Director General

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Evaluacion

UNIDAD DE GESTION: Direccion de Evaluacion

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Liderar, planear, organizar y controlar los procesos relacionados con el desarrollo de
metodologias para la evaluacion de la calidad de la educacion, los planes y programas
correspondientes, realizar el analisis de la informacion y la divulgacion de los resultados en
lenguajes de facil entendimiento para los diferentes publicos objetivo.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO



1. Asesorar al Director General en la formulacion de Politicas, planes, programas y estrategias
que fomenten e incentiven el logro delos objetivos Institucionales, mediante el énfasis en la
aplicacion de métodos y procedimientos de medicion y evaluacion educativa.

2. Planear, dirigir, controlar y establecer la definicion de metodologias para la evaluacion de
aptitudes, conocimientos y competencias, a través de instrumentos estandarizados.

3. Dirigir y controlar la elaboracion de los disefios de los instrumentos de evaluacion incluyendo:
marcos tedricos, manuales de construccion y validacion, manuales de armado, protocolos de
aplicacion, manuales de procedimiento y calificacion, formatos de levantamiento de
informacion, documentos de presentacion de instrumentos, guias de orientacion y losa reportes
de resultados.

4. Dirigir y controlar la definicién de los aspectos técnicos de los procesos de medicion.

5. Dirigir, desarrollar y revisar los documentos que surgen del analisis de los resultados de las
aplicaciones.

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

7. Coordinar la validacién y formulacién de propuestas de modificaciones a los procedimientos
de disefio, construccion, armado, aplicacidn, calificacion y calibracion para garantizar mejoras a
los mismos.

8. Dirigir y controlar el andlisis y publicacion de la informacion relativa a los resultados
agregados de los instrumentos de evaluacion aplicados, para los diferentes publicos.

9. Dirigir y controlar la definicion y gestion 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 la comunidad.

10. Coordinar y dirigir la prestacion del servicio de asesorias externas en el disefio, analisis y
divulgacion de resultados de pruebas.

11. Proponer los planes y programas que permitan gestionar y ejecutar los proyectos y alianzas
que giren en torno a la medicién de aptitudes, conocimientos y competencias, de acuerdo con el
plan estratégico de la Empresa.

12. Participar y promover el disefio de desarrollos tecnologicos que mejoren la calidad de los
procesos y productos de medicidn desarrollados por la Empresa.

13. Dirigir el manejo estadistico de las bases de datos generados en los procesos de medicion y
evaluacion.

14. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo a su cargo, en el proceso de identificacion,
medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la
dependencia.

15. Dirigir la realizacion de estudios tendientes a la cualificacion de los procesos de medicion y
evaluacion educativa, teniendo en cuenta la estructura, fines y organizacion de la educacién



colombianay las perspectivas internacionales.

16. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados
por la Direccion.

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

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

19. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

20. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

21. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

22. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el instituto a sus funcionarios.

23. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

24. Mantener actualizada en la pagina Web e intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Disefio de instrumentos de evaluacion de aptitudes

Estadistica

Conocimientos y competencias

Administracion Pablica y Politica Sectorial

Psicometria

Herramientas de ofimética

Gerencia de Proyectos

Ingles intermedio

Administracion de recursos humanos, técnicos y financieros

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

‘ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en Psicologia, Sociologia,
Estadistica, Economia, Matematicas, Licenciatura en
matematicas, Ingenieria Industrial, Ciencias Naturales o
Sociales

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

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 DE 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: DIRECTOR TECNICO

GRADO: 03

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Directivo
NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo
CARGO JEFE INMEDIATO: Director General

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Produccion y Operaciones

UNIDAD DE GESTION: Direccion de Produccion y Operaciones

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir, organizar, formular y liderar los aspectos relacionados con la produccion de pruebasy la
logistica necesaria para la aplicacion de instrumentos de evaluacion desde el punto de vista de

los procesos administrativos, operativos, y tecnolégicos.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO




1. Asesorar a la Direccion General en la definicidn de Politicas estrategias relacionadas con la
administracion de instrumentos de evaluacion.

2. Planear, coordinar y controlar el proceso de desarrollo y aplicacion de instrumentos de
evaluacion, desde la construccion de items y el armado de las pruebas hasta la inscripcion, el
recaudo de tarifas, la aplicacién, el procesamiento de la informacion, la calificacion y la
publicacion de los resultados.

3. Coordinar con la Direccion General y demas instancias institucionales, los planes y programas
relacionados con las diferentes aplicaciones de instrumentos de evaluacion.

4. Asesorar a la Empresa y sus unidades de gestion en la aplicacion de procesos y procedimientos
que propendan por la calidad técnica de los originales de los instrumentos producidos, antes de
su impresion y reportar oportunamente al sistema de informacion de pruebas y preguntas sobre la
vigencia y uso de los instrumentos.

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

6. Proponer, disefiar, planear, coordinar y controlar la logistica de la aplicacion de las pruebas.

7. Proponer, planear y coordinar el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos
operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la Direccidn a cargo.

8. Programar, coordinar y supervisar los operativos de aplicacion de instrumentos de evaluacion.

9. Dirigir, hacer seguimiento, controlar y asignar las inscripciones y el recaudo del valor de las
pruebas.

10. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo a su cargo, en el proceso de identificacion,
medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la
Direccion de Produccién y Operaciones.

11. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes y
programas de aplicacion de instrumentos de evaluacion.

12. Dirigir la participacion en las evaluaciones educativas internacionales en que se comprometa
la Empresa.

13. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados
por la Direccion.

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.

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

16. Mantener la debida reserva de informacién que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

17. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.



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

19. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

20. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

21. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacién relacionada con la unidad
de gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion y Gestion Pablica

Gestidn tecnoldgica

Evaluacion e investigacion educativa

Disefio y desarrollo de infraestructura

Logistica a Publicos

Formulacidn, evaluacion y gerencia de proyectos masivos
Gestion de recursos humanos, técnicos y financieros
Procesamiento y administracion de datos

Dominio avanzado del idioma inglés

Herramientas de ofimatica

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y la ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo personal
Conocimiento del entorno

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Administracion | Sesenta (60) meses de experiencia
de Empresas, Administracién de Negocios, profesional relacionada

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Administrativa o Contaduria Publica

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS



| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: DIRECTOR TECNICO

GRADO: 03

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Directivo

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Director General

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Tecnologia e Informacion

UNIDAD DE GESTION: Direccion de Tecnologia e Informacion

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear, dirigir, supervisar y controlar lo referente a la tecnologia informatica de la empresa, asi
como los procesos de investigacion y desarrollo tecnologico, implementacion de recursos
informaticos, estableciendo y mantenimiento de sistemas de informacidn, procedimientos
administrativos de soporte, procesamiento de datos y mantenimiento de computo y
comunicaciones con el fin de satisfacer las necesidades de soporte informatico de los usuarios.

1. Asesorar a la Direccion General en la aplicacion y manejo de sistemas de informacion,
buscando el buen funcionamiento de los mismos y el desarrollo de nuevas herramientas para el
cumplimientos de las funcione, objetivos y metas de la Empresa.

2. Asesorar a la Junta Directiva, a la Direccion General y a las demas dependencias de la
Empresa, en el disefio, desarrollo, implantacion, control, ajuste y mantenimiento de la plataforma
tecnologica, asi como en los asuntos relativos con las operaciones de la Empresa.

3. Proponer, ejecutar y hacer seguimiento a la aplicacién de Politicas orientadas a garantizar la
seguridad e integridad de la infraestructura informatica, sus componentes fisicos y légicos,
contenidos y funcionalidad.

4. Alcanzar y mantener un desarrollo tecnolégico que permita al ICFES ser competitivo en la
prestacion de servicios a clientes externos e internos y contribuya eficientemente a ala toma
acertada de decisiones, para el adecuado cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

5. Participar en el disefio, organizacion, e implementacion de planes integrales de contingencia
que aseguren la continuidad operativa de la infraestructura informatica, sus componentes fisicos
y légicos, contenidos y funcionalidad.



6. Dirigir el disefio, desarrollo, implementacion y mantenimiento de los sistemas de informacion
que soportan las actividades de la Empresa, conjuntamente con los proveedores que para el
efecto se seleccionen.

7. Asesorar a la institucion en la definicion de estrategias de desarrollo y gestion fe tecnologias
de informacion y comunicaciones para un horizonte de mediano y largo plazo.

8. Supervisar, coordinar, controlar y hacer seguimiento al proceso de soporte y apoyo técnico a
los equipos, programas y servicios utilizados por las personas que hacen parte de la Empresa.

9. Participar y proponer en la definicion de lineamientos de gestion para el desarrollo especifico
de aplicaciones y la adquisicion de tecnologias de apoyo al disefio y gestion de pruebas.

10. Proponer e implementar Politicas, asi como elaborar, ejecutar y evaluar planes de seguridad
en materia informatica que garanticen el 6ptimo y adecuado funcionamiento del Sistema de
Informacion de la Empresa.

11. Asegurar que los resultados de la operacién cumplan con los objetivos de calidad y tiempos
de respuesta fijados en cada proceso.

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

13. Participar conjuntamente con su equipo de trabajo en el proceso de identificacion, medicion,
y control de riesgos operativos, relacionados con los procesos que se desarrollan en la Direccion
de Tecnologia.

14. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los deméas que sean solicitados
por la Direccion.

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.

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

17. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

18. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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

20. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

21. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

22. Mantener actualizada en la pagina Web e intranet, la informacion relacionada con la unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias para el analisis, disefio y desarrollo



Administracion de recursos humanos, de software técnicos y financiera
Administracion y Gestion publica

Dominio avanzado de idioma ingles

Formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos

Herramientas de ofimatica

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y la ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo personal
Conocimiento del entorno

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Sesenta (60) meses de experiencia
Ingenieria de las Telecomunicaciones, Administracion || profesional relacionada

de Sistemas de Informacion, Administracion
Informética o Telematica.

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR DE AREA

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Directivo

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Secretario General

2. IDENTIFICACION DEL AREA



AREA: Secretaria General
UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales
3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir, organizar, formular Politicas y adoptar los planes, programas y proyectos de la empresa,
con miras al cabal cumplimiento dela mision, vision, y objetivos empresariales establecidos.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Liderar y consolidar la elaboracion del plan anual de compras y contratacion en conjunto con
la oficina de Planeacion.

2. Disefiar, ejecutar y controlar las estrategias de abastecimiento de los bienes y servicios
requeridos por las demas dependencias.

3. Brindar al Empresa la seguridad y calidad de los procesos de contratacion en todas sus etapas,
acorde con su plan de accién y con la normatividad vigente.

4. Diseniar, ejecutar y controlar las estrategias de abastecimiento de los bienes y servicios
requeridos por las demas dependencias, respetando las directrices, principios y reglas
establecidas en el manual de contratacion.

5. Dirigir el acompafiamiento y orientacion por parte de su equipo de trabajo a las dependencias
de la Empresa en la elaboracion de los estudios previos, pliegues de condiciones, términos de
referencias y minutos de caracter técnico para cubrir las necesidades de contratacion de acuerdo a
sus planes, programas y proyectos.

6. Efectuar 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.

7. Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales de publicidad y transparencia en todo lo
relacionado con los procesos de contratacion de la empresa, asi como la ejecucion de gastos de
funcionamiento.

8. Coordinar la proyeccion de la minutas de los contratos y de los actos administrativos para la
designacion de los interventores de los mismos, atendiendo a los parametros de delegacion de la
funcion contractual y de interventoria, definidos en el manual de contratacion.

9. Asegurar la liquidacion de los contratos, dentro de los términos legales, a partir de la
informacidn suministrada por el interventor del contrato.

10. Administrar y custodiar los expedientes de los contratos y el archivo de gestién de la unidad
funcional, hasta el momento de su radicacion en el archivo central de la Empresa.

11. Identificar buenas practicas de contratacion e implementar mejoramientos a los procesos de
la Empresa.

12. Dirigir, administrar y controlar los siguientes servicios prestados a las otras dependencias:
suministro de aseo, cafeteria y vigilancia, seguridad fisica, gestion documental y archivo,
Mantenimiento de equipos e infraestructura fisica, almacenamiento e inventario de bienes, caja



menor, comisiones de funcionarios de la entidad fuera de la ciudad, correspondencia y demas
servicios de apoyo requeridos por las diferentes dependencias.

13. Dirigir los procesos de gestion documental de la Empresa de manera eficiente, eficaz,
efectiva y ordenada, garantizando el cuidado y el acceso a la misma.

14. Velar por el bien funcionamiento de los bienes muebles e inmuebles de la Empresa a través
de la aplicacion de protocolos de mantenimiento preventivo y correctivo, de forma que se logre
la mejor relacion costo-efectividad.

15. Planear y aplicar las mejores practicas en cuanto a la compra de suministros e insumos para
la operacidn a fin de brindar un excelente nivel de servicio, y mantener la racionalizacion del
inventario en almacén.

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

17. Elaborar los informes que requieran las diferentes autoridades administrativas, sistemas de
informacion del Estado y organismos de control, dentro de los plazos estipulados por la Ley o el
reglamento utilizando las herramientas dispuestas para ello.

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.

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

20 Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

21. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema, integrado de gestion de calidad.

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

23. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

24. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

25. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion de bienes y recursos fisicos

Administracion de inventarios

Normatividad en materia de contratacion

Politica sectorial Presupuesto publico

Formulacion, evaluacién y gerencia de proyectos



Gestion documental

Estrategias de negociacion

Planeacidn y procesos

Conocimientos en sistemas de mantenimiento

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y la ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccién y desarrollo personal

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Administracion de | Cuarenta y ocho (48) meses de
Empresas, Administracion Publica, Administracion de ||experiencia profesional relacionada
Negocios, Ingenierias o Derecho.

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR DE AREA

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Directivo

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Secretario General

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Secretaria General

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Talento Humano

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO



Gestionar los procesos de administracion y desarrollo integral del talento humano, propiciando
un desempefio eficiente de los servidores publicos al servicio de la Empresa.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Dirigir la elaboracion del plan estratégico del Talento Humano, para asegurar la calidad de los
proyectos que se realicen.

2. Dirigir la Planeacion, coordinacion y ejecucion delos programas que desarrollan los
componentes de Calidad de Vida Laboral y Proteccion y Servicio Sociales, de los servidores del
ICFES, durante la vinculacion permanencia y retiro de acuerdo, con la normatividad vigente,
para asegurar el fortalecimiento de su talento humano.

3. Planear y controlar la ejecucion de las actividades relacionadas con los procedimientos
asignados al area generando estrategias para fortalecer la capacidad administrativa y del talento
humano.

4. Implementar y administrar el modelo de Gestion del Talento Humano por Competencias, para
asegurar una mayor productividad laboral.

5. Orientar la administracion de la planta de personal para garantizar el oportuno cubrimiento de
vacantes y los requerimientos de las dependencias, la adecuacion de los cargos acorde a
necesidades del ICFES y el disefio y actualizacion de perfiles de los empleos que deben ser
provistos, de acuerdo con la normatividad vigente y las directrices de la Comision Nacional de
Servicio Civil y el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, para asegurar el
cubrimiento en la ejecuciéon de las funciones asignadas a las diferentes dependencia de las
Empresa.

6. Liderar la aplicacion de mediciones del clima laboral en marco del plan operativo y de acuerdo
con las normas vigentes, crear un ambiente laboral propicio.

7. Garantizar la asistencia técnica a los servidores al momento de su desvinculacion por pension,
proporcionando alternativas positivas para la adaptacion a su nuevo medio y construir estrategias
para preservar en el ICFES el conocimiento acumulado por estos servidores en beneficio de la
institucion, para dar cumplimiento a las normas que regulan la materia.

8. Dirigir el desarrollo integral del recurso humano, a través del fortalecimiento y
potencializacion de las competencias genéricas y especificas requeridas para apoyar
efectivamente el logro de los objetivos propuestos por las dependencias y contribuir al aumento
de la competitividad institucional, a través del disefio y e implementacién de los programas de
formacion y capacitacion de acuerdo con lo previsto en el Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion, para asegurar el desarrollo integral de los servidores.

9. Coordinar de acuerdo con la normatividad vigente loa planes de incentivos pecuniarios y no
pecuniarios para los servidores y equipos de trabajo que alcancen el nivel sobresaliente esperado,
en cada vigencia, para mejorar, mediante el estimulo, la productividad laboral.

10. Proponer y formular estrategias para impulsar la politica de desarrollo del talento humano,
para lograr niveles de excelencia y fortalecer la cultura de lo publico.

11. Asegurar la aplicacion de las normas vigentes para la liquidacion de salarios, prestaciones



sociales, aportes legales y parafiscales, producto del vinculo laboral entre el ICFES y sus
servidores, y garantizar la informacion a entidades externas, dependencias y servidores, contando
con un sistema de informacion adecuado a sus requerimientos, para dar cumplimiento de las
normas al respecto.

12. Validar los requerimientos de informacion y de trdmite de novedades generadas por el
vinculo laboral establecido entre el ICFES y sus servidores, a través de las etapas de vinculacion,
permanencia y retiro, para mediante esta informacion soportar la toma de decisiones.

13. Dirigir y controlar el manejo de la correspondencia y la expedicidn de actos administrativos
del area, la rendicion de informes administrativos, fiscales y de gestion, asi como los
requerimientos de los particulares, organismos de control, para dar cumplimiento a lo legislado y
satisfacer la demanda de estos servicios.

14. Ordenar la informacion del archivo de historias laborales y el registro sistematizado del
Talento Humano del ICFES, para soportar la toma de decisiones y los reportes establecidos por
el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

15. Validar los actos administrativos referentes a la administracién del Talento Humano de
servidores vinculados tales como certificaciones de tiempo de servicio y funciones.

16. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo a su cargo, en el proceso de identificacion,
medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la
dependencia.

17. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los deméas que sean solicitados
por la Direccion.

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.

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

20. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

21. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

22. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

23. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

24. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

25. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia de proyectos



Disefio y desarrollo de procesos administrativos
Administracion Publica

Politica sectorial

Desarrollo de talento humano

Desarrollo organizacional

Normas de contratacion

Normas de interventoria

Normas técnicas de calidad

Sistemas de informacion Empresarial

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SEVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

IFORMACION ACADEMICA [EXPERIENCIA |

Titulo profesional en Psicologia, Administracion/|Cuarenta y ocho (48) meses de
Publica, Trabajo social, Derecho, Administracion ofjexperiencia profesional relacionada
Ingenieria y afines

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR DE AREA

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Directivo

NUMERO DE CARGOS: 1



UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo
CARGO JEFE INMEDIATO: Secretario General

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA:Secretaria General

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion Financiera y Contable
3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Gestionar y controlar la administracion de los recursos financieros, los procesos de ejecucion
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 financiacion
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. Prestar asesoria en materia contable y financiera, a los directivos y dependencias del ICFES,
para cumplir con los objetivos y metas trazadas.

5. Dirigir, coordinar y controlar las actividades presupuestales, contables y de tesoreria de la
Empresa y proponer los reglamentos que se deben seguir para el manejo de las operaciones
financieras.

6. Liderar la ejecucion del plan anual mensualizado de caja— PAC -y asegurar la solicitud de
modificaciones al PAC cuando sea necesario, de forma tal que sea posible mantener la adecuada
ejecucion de los recursos y realizar los pagos comprometidos.

7. Dar tramite al desarrollo de la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos por centro de costo
y consolidado, con el proposito de tener un control de la ejecucién por cada uno y del ICFES en
su totalidad.

8. Coordinar con la Oficina de Planeacién, las operaciones de tramite y los traslados
presupuestales o cualquier afectacion al presupuesto que requiera hacerse para cumplir con las
obligaciones financieras y que le sean delegadas por la Direccion.

9. Velar por el oportuno y correcto registro contable de las operaciones financieras que realice el
ICFES, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.

10. Orientar y responder por la rendicién de informes y cuentas establecidas por las normas
administrativas y fiscales vigentes.



11. Proponer, ejecutar y evaluar todo lo relacionado con los aspectos financieros de la Empresa.

12. Velar por la ejecucion de las Politicas, programas y proyectos de provision y utilizacién de
los recursos econdmicos del ICFES.

13. Participar con la Secretaria General y la Oficina Asesora de Planeacion, en la elaboracion de
los anteproyectos anuales de presupuestos de inversion y funcionamiento.

14. Garantizar la actualizacion de los sistemas de informacion de analisis financieros y para la
presentacion y andlisis oportuno de los estados financieros a la Direccion General y a los
organismos de control internos y externos.

15. Coordinar y asesorar los procesos de ejecucion del presupuesto de gastos de funcionamiento
y de inversion y asegurar la constitucion de la reserva fiscal presupuestal, para dar cumplimiento
y observancia de la normatividad sobre la materia de acuerdo con los compromisos adquiridos
para su ejecucion en la proxima vigencia fiscal.

16. Coordinar la elaboracion de los informes de gestion financiera solicitados por el Director
General e implementar la medicion a través de los indicadores de gestion respectivos.

17. Dirigir y gestionar la elaboracién y presentacion de los estados financieros de la Empresa de
manera oportuna.

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

19. Elaborar los informes que requieran las diferentes autoridades administrativas, sistemas de
informacion del Estado uy organismos de control, dentro de los plazos estipulados por la Ley o el
reglamento utilizando las herramientas dispuestas para ello.

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.

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

22. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

23. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion e calidad.

24. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

25. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

26. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitado.

27. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES



Estatuto Financiero
Estatuto Tributario
Conocimiento en las normas legales

Normatividad relacionada con la operacion de Tesoreria vigentes que se aplican a la
contabilidad

Matematica financierapublica y a la financiera.

Conocimientos en presupuesto publico y finanzas

Analisis e interpretacion de datos publicas contables

Conocimiento en procesadores de texto, Hojas de célculo, bases de datos y presentaciones
Gerencia de proyectos

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SEVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y desarrollo de persona
IConocimiento del entorno

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Contaduria, Cuarenta y ocho (48) meses de
Ingeniera financiera, Administracién Publica, experiencia profesional relacionada

Administracion de Empresas, Administracién
Financiera, Administracidn de negocios, Ingenieria o
Derecho.

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR DE AREA

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEOQ: Directivo



NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Director de Evaluacion

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Evaluacion

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Analisis y Divulgacion
3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Disenar, coordinar, supervisar y hacer seguimiento al desarrollo de metodologias y
procedimientos para orientar el analisis y mecanismos de divulgacién de resultados de las
evaluaciones realizadas por la Empresa, propiciando el acceso a la informacion por parte de la
comunidad.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planear, coordinar, disefiar y hacer seguimiento a la estrategia de divulgacion y publicacion de
la informacion resultante de la aplicacion y analisis de los resultados derivados de los
instrumentos de evaluacién disefiados y producidos por el ICFES.

2. Orientar el disefio, produccion y elaboracion de informes técnicos y ejecutivos de resultados
resultantes de la aplicacion de los instrumentos de evaluacion desarrollados.

3. Establecer los mecanismos de divulgacion efectiva y oportuna de los resultados de
evaluaciones dirigidos a los diferentes publicos interesados.

4. Plantear y definir propuestas de analisis para la elaboracion de informes de resultados, y
determinar los pardmetros de publicacion de la informacion relativa a los resultados agregados
de los instrumentos de evaluacion aplicados, para los diferentes publicos.

5. Dirigir, organizar, definir, gestionar y hacer seguimiento a las estrategias de divulgacion de los
resultados de las evaluaciones, con el proposito de informar los aspectos relativos a la toma de
decisiones y reforzar su comprension por parte de los distintos actores de la comunidad
educativa.

6. Apoyar la implementacién de mecanismos oportunos y efectivos de divulgacion de resultados,
en pro de la mejora de los procesos de ensefianza y aprendizaje.

7. Coordinar, planear y programar los servicios de asesoria externa en disefio, analisis y
divulgacion de resultados de pruebas.

8. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo a su cargo, en el proceso de identificacion,
medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la
dependencia.

9. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y lo demas que sean solicitados por
la Direccion.



10. 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.

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

12. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

13. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

14. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

15. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

16. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

17. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Instrumentos de evaluacion de aptitudes,

Administracion de recursos humanos, técnico y conocimientos y competencias financieros
Psicometria

Estadisticas Gerencia de proyectos

Administracion Publica y politica Sectorial

Dominio intermedio del idioma ingles

Herramientas de ofimatica

Edicién y divulgacion de publicaciones técnicas

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SEVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA



| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Psicologia, Sociologia, Cuarenta y ocho (48) meses de
Antropologia, Estadistica, Economia, Licenciatura |experiencia profesional relacionada
en Matematicas, Ingenieria Industrial o ciencias de la
Educacion

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR DE AREA

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Directivo

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Director de Evaluacion

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Evaluacion

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Disefio de Instrumentos

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Disenfar, coordinar, controlar y analizar el desarrollo de metodologias y procedimientos para
orientar la evaluacion de aptitudes, conocimientos y competencias, a traves de instrumentos
estandarizados.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Disefar, definir, proponer y hacer seguimiento al desarrollo de metodologias para la
evaluacion de aptitudes, conocimientos y competencias, a través de instrumentos estandarizados.

2. Coordinar la elaboracion y documentacion del proceso de disefio de los programas e
instrumentos de evaluacién, incluyendo: marcos tedricos y especificaciones técnicas, manuales
de construccién, diagramacion y validacion, manuales de armado, protocolos de aplicacion,
manuales de procesamiento de resultados, manuales de calificacion y calibracion, manuales de
reportes de resultados, formatos de levantamiento de informacion, manuales de disefio de
muestras o de planes muestrales, documentos de presentacién de instrumentos, guias de
orientacion y los reportes de resultados.



3. Proponer, supervisar y coordinar el proceso de validacion y ajuste del disefio de las
evaluaciones existentes, garantizando la comparabilidad de los resultados de diferentes
aplicaciones de los mismos.

4. Coordinar, supervisar y hacer seguimiento a los procesos de validacién y ajuste de los
procedimientos de construccion, armado, aplicacion, calificacion y calibracion.

5. Coordinar, planear y programar la prestacion del servicio de asesoria externa en el disefio de
instrumentos.

6. Participar conjuntamente en el equipo de trabajo a su cargo, en el proceso de identificacion,
medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la
dependencia.

7. Presentar informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados por la
Direccion

8. 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.

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

10. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

11. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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

13. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el instituto a sus funcionarios.

14. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

15. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio de instrumentos de evaluacién de aptitudes,

Administracion de recursos humanos, técni-conocimientos y competencias. Psicometria
Estadistica

Gerencia de proyectos

Administracion Pablica y Politica Sectorial

Dominio intermedio del idioma ingles

Herramientas de ofimética



6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SEVIDORES|POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS

Orientacion a resultadosOrientacion al usuario y al||LiderazgoPlaneacionToma de
ciudadanoTransparenciaCompromiso con la/|decisionesDireccion 'y desarrollo de
Organizacién personalConocimiento del entorno

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo Profesional Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia relacionada

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR DE AREA

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Directivo

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Director de Evaluacion

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Evaluacion

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Estadisticas

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Disefiar, coordinar y controlar el desarrollo de metodologias y procedimientos de disefio de
muestras, procesamiento de datos, calibracion de preguntas, calificacion de pruebas y analisis
estadistico y psicométrico de las evaluaciones.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Disenar, definir, proponer y hacer seguimiento al desarrollo de metodologias y procesamientos
para orientar los aspectos técnicos de analisis estadistico y psicométrico de los resultados de las



evaluaciones.

2. Coordinar, planear y supervisar 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 elaboracion de andlisis estadisticos y psicométricos de los resultados de las evaluaciones.

3. Coordinar la elaboracion y documentacion de los disefios de los programas e instrumentos de
evaluacion, especialmente en lo que se refiere a formatos de recoleccion de informacion,
manuales de disefio de muestras o de planes muestrales, y en colaboracion con la subdireccion de
Disefo de Instrumentos, manuales de armado, de procesamiento de resultados, de calificacion,
calibracion y elaboracion de reportes de resultados.

4. Presentar propuestas de validacion y ajuste de los procedimientos existentes de construccion,
armado, aplicacion, calificacion, y calibracion.

5. Proponer estrategias de medicion y analisis técnico de los resultados de las evaluaciones.

6. Liderar, supervisar y realizar el proceso de disefio de muestras para la aplicacion de
evaluaciones y para auditorias de control a procesos de aplicacion.

7. Dirigir, planear y programar la prestacion del servicio de asesoria externa en aspectos técnicos
de andlisis estadistico y psicométrico de los resultados de las evaluaciones.

8. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo a su cargo, en el proceso de identificacion,
medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la
dependencia.

9. Planear y controlar la ejecucion de las actividades relacionadas con los procedimientos de
anélisis estadistico.

10. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los deméas que sean solicitados
por la Direccion.

11. 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.

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

13. Mantener la debida reserva de informacion que conozca ene | desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

14. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

15. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

16. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

17. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitadas.

18. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad



de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Psicometria

Administracion de recursos humanos, técnicos y financieros

Estadistica avanzada

Gerencia de proyectos

Procesamiento de grandes volimenes de datos

Dominio intermedio del idioma inglés

Administracion Publica y politica Sectorial

Herramientas de ofimética

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SEVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titilo Profesional en Estadistica, Matematicas,|[Cuarenta y ocho (48) meses de
Licenciatura en Matematicas, Psicologia, Economia,||experiencia profesional relacionada
Ingenieria Industrial o de Sistemas

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR DE AREA

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Directivo



NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Director de Produccion y Operaciones
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Produccion y Operaciones

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos
3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Liderar, planear, organizar y controlar los procesos y procedimientos para la aplicacion de
diferentes instrumentos de evaluacion, incluyendo la Inscripcion 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.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planear, programar, coordinar y gestionar los procesos y procedimientos para ejecutar la
aplicacion de instrumentos de evaluacion.

2. Asesorar técnicamente a la Direccion de Produccion y operadores, en la definicion de Politicas
y estrategias relacionadas con la administracion y aplicacion de instrumentos de evaluacion.

3. Proponer alternativas, coordinar, programar, gestionar, y controlar el disefio, implementacion
y seguimiento de los procesos y procedimientos de recaudo de tarifas.

4. Dirigir y controlar la aplicacion de diferentes instrumentos de evaluacion producidos.

5. Coordinar y asegurar el proceso de inscripcion y citacion de los evaluados, asegurando la
cobertura esperada en cada proceso.

6. Dirigir y garantizar el aseguramiento de los recursos fisicos, humanos y de infraestructura
requeridos para realizar las aplicaciones.

7. Dirigir el procesamiento y garantizar la publicacién de resultados en los tiempos esperados.
8. Proponer mejores practicas de operacion logistica de la aplicacion.

9. Coordinar con las autoridades e instituciones educativas, su participacion en la aplicacion de
instrumentos de evaluacion.

10. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes y
programas de aplicacion de instrumentos de evaluacion.

11. Participar conjuntamente con su equipo de trabajo a cargo, en el proceso de identificacion,
medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la
dependencia.

12. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los deméas que sean solicitados



por la Direccidn.

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.

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

15. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

16. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

17. Participar en el proceso e identificacion, medicion y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

18. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

19. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

20. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Demografia — aplicacion de instrumentos

Administracion de recursos humanos, técnicos, en poblaciones numerosas, heterogéneas y
fisicos y financieros dispersas

Manejo de estadisticas y procesamiento de gran-Logistica en cadena de suministros a gran
volumenes de datos escala y estructuracién de redes de servicio

Dominio intermedio del idioma inglés
Gerencia de proyectos
Herramientas de ofimatica

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA



| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo Profesional Cuarenta 'y ocho (48) meses de
experiencia profesional relacionada

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR DE AREA

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Directivo

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Director de Produccién y Operaciones

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Produccion y Operaciones

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Produccion de Instrumentos

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear, coordinar y hacer seguimiento al desarrollo de metodologias y procedimientos referidos
al plan de construccion de items y su validacion, el proceso de armado y edicion de instrumentos
de evaluacion, y la administracion del banco de items y pruebas.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planear, programar, poner en marcha y controlar, el plan de construccién y diagramacion de
los items y su validacion, atendiendo a las especificaciones técnicas definidas en el disefio de los
instrumentos de evaluacion.

2. Coordinar, gestionar y establecer mecanismos de control para el proceso de construccion de
instrumentos de evaluacidn, atendiendo a las especificaciones definidas en el proceso de disefio y
siguiendo los protocolos establecidos.

3. Revisar y controlar el pre-armado y/o armado de pruebas, verificando que cumplan con los
estandares y especificaciones psicométricas de las pruebas.

4. Coordinar, gestionar y establecer mecanismos de control para el proceso de diagramacion,



edicion y archivo de instrumentos de evaluacién, atendiendo a las especificaciones definidas en
el proceso de disefio y siguiendo los protocolos establecidos.

5. Coordinar la administracion y control del banco de items y pruebas, de acuerdo con los
criterios y especificaciones técnicas y de seguridad establecidos.

6. Coordinar, planear y programar la prestacion del servicio de asesoria externa a la construccion
de items y su validacion, el proceso de armado y edicion de instrumentos de evaluacion.

7. Coordinar la participacion de su equipo de trabajo en los anélisis sobre el comportamiento
psicométrico de las pruebas.

8. Coordinar con la Direccién de Evaluacion la participacion de su equipo de trabajo en los
procesos de disefio, revision y validacion de instrumentos.

9. Coordinar con el equipo de trabajo a su cargo, el proceso de identificacion, medicion y control
de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

10. Presentar a la Direccion de Produccion y operaciones, planes, programas y proyectos de
mejoramiento de los procesos de construccion de items y armado de pruebas.

11. Elaborar y hacer seguimiento al cronograma o plan de impresion, de acuerdo con los
parametros técnicos de calidad establecidos.

12. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los deméas que sean solicitados
por la Direccion.

13. Velar por la seguridad del material confidencial a su cargo.

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.

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

16. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

17. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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

19. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el instituto a sus funcionarios.

20. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

21. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefo y desarrollo de instrumentos de evaluacion de aptitudes conocimientos y competencias.



Administracion de recursos humanos, técnicos, y financieros
Administracion Publica y Politica Sectorial

Psicometria

Herramientas de Ofimatica

Gerencia de proyectos

Dominio intermedio del idioma inglés

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo Profesional Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional relacionada

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR DE AREA

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Directivo

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Director de Tecnologia e Informacion

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccién de Tecnologia e informacion



UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Desarrollo de Aplicaciones
3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir, organizar, formular, y liderar los procesos de desarrollo de aplicaciones tecnoldgicas y
adecuar la infraestructura de tecnologias de informatica y comunicaciones —tics-, que soporta la
ejecucion de los procesos misionales y de apoyo de la Empresa.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proponer la Politicas, estrategias, planes y programas para el desarrollo informatico y
telematico que se requiera implementar en el ICFES para el logro efectivo de sus propositos.

2. Disefiar y proponer el plan de sistematizacion de la Empresa, con base en el plan de desarrollo
general de la Empresa.

3. Asesorar a las instancias respectivas de la Empresa, en el disefio, desarrollo, implantacion,
control, ajuste y mantenimiento de la plataforma tecnoldgica de informatica del ICFES.

4. Planear, programar, coordinar y gestionar los procesos y procedimientos para la adquisicion de
tecnologias de soporte para los procesos misionales de la Empresa y analizar, disefiar y construir
soluciones especificas internamente y/o a través de terceros.

5. Dirigir las acciones de ejecucion y monitoreo de los planes de seguridad en el acceso a los
sistemas e informacion de la Empresa.

6. Alcanzar y mantener un desarrollo tecnoldgico que permita al ICFES ser competitivo en la
prestacion de servicios a clientes externos e internos y contribuir eficientemente a la toma
acertada de decisiones, para el adecuado cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

7. Coordinar, gestionar y hacer seguimiento a la adecuada administracién y uso de los equipos,
programas y servicios tecnologicos de la Empresa, a traves de un aplicativo de “mesa de ayuda”
por medio del cual se procesen las solicitudes de asignacion de equipos, seguimiento al soporte y
mantenimiento de los recursos tecnoldgicos.8. Proponer e implementar Politicas, asi como
elaborar, ejecutar y evaluar planes de seguridad en materia informatica que garanticen el 6ptimo
y adecuado funcionamiento de las aplicaciones informaticas y servicios de tecnologia con que
cuenta la Empresa.

9. Asegurar que los resultados de la operacion cumplan con los objetivos de calidad y tiempos de
respuesta.

10. Aplicar conocimientos de su profesion para el disefio, implementacion y desarrollo de
instrumentos de evaluacion soportados en nuevas tecnologias de informatica y comunicaciones
—tics-.

11. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo a cargo, en el proceso de identificacion,
medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la
dependencia.

12. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados
por la Direccidn.



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.

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

15. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el departamento de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

16. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

17. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

18. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

19. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

20. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestion de tecnologias de informéatica y Comunicaciones —tics-
Administracion de recursos humanos, técnicos y financieros

Metodologias para el anélisis, disefio y desarrollo de software, segln las mejores como CMMi y
RUP.

Dominio intermedio de idioma ingles
Herramientas de ofimatica
Formulacidn, evaluacion y gerencia de proyectos segun mejores practicas como PMI

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA



| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de las Telecomunicaciones,
Administracion de Sistemas de Informacion,
Administracion informatica o Telematica.

Cuarenta 'y ocho (48) meses
experiencia profesional realcionada

de

del empleo

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR DE AREA

GRADO: 02
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEOQ: Directivo

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Director de Tecnologia e Informacion

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Tecnologia e Informacion

UNIDAD DE GESTION: Subdireccién de Informacién

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir, organizar, formular y liderar los procesos de consolidacion de bases de datos, sistemas
informacion y aplicaciones en entorno Web, que soportan la ejecucién de los procesos
misionales y de apoyo de la Empresa, y el analisis y generacidn de nuevos instrumentos de

evaluacién de la Empresa.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proponer las politica, estrategias, planes y programas de consolidacion de bases de datos,
sistemas informacidn y aplicaciones en entorno web, que soportan y apoyan la ejecucion de los
procesos misionales y de apoyo de la Empresa y en particular, el analisis y generacion de nuevos

instrumentos de evaluacion.

2. Administrar, construir y consolidar las bases de datos que apoyan la gestion de la empresa, en
particular las que apoyen el proceso de analisis y desarrollo de nuevos productos.

3. Asesorar a las instancias respectivas de la Empresa, en el disefio, desarrollo, implantacion,



control, ajuste y mantenimiento de la plataforma y portal web del ICFES.

4. Planear, programar, coordinar y gestionar los procesos y procedimientos para la adquisicion de
tecnologias de soporte para los procesos misionales de la Empresa y analizar, disefiar y construir
soluciones especificas internamente y/o a través de terceros.

5. Dirigir las acciones de implementacion, mantenimiento y monitoreo del Sistema Nacional de
Informacién de la Calidad de la Educacién, con base en los resultados alcanzados en los
examenes de Estado, asi como en los factores asociados.

6. Prestar asesoria técnica para automatizar las consultas sistematicas de informacion del Sistema
Nacional de Informacion de la Calidad de la Educacion.

7. Alcanzar y mantener un desarrollo tecnologico que permita al ICFES ser competitivo en la
prestacion de servicios a clientes externos e internos y contribuir eficientemente a la toma
acertada de decisiones, para el adecuado cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

8. Coordinar, gestionar y hacer seguimiento a la adecuada administracion de, programas y
servicios tecnoldgicos de la Empresa, a través de un aplicativo de “mesa de ayuda” por medio del
cual se procesen las solicitudes de seguimiento al soporte y mantenimiento de los recursos
tecnoldgicos.

9. Proponer e implementar Politicas, asi como elaborar, ejecutar y evaluar planes de seguridad en
materia informatica que garanticen el éptimo y adecuado funcionamiento de las aplicaciones
informaticas y servicios de tecnologia con que cuenta la Empresa.

10. Asegurar que los resultados de la operacién cumplan con los objetivos de calidad y tiempos
de respuesta.

11. Aplicar conocimientos de su profesion para el disefio, implementacion y desarrollo de
instrumentos de evaluacion soportados en nuevas tecnologias de informatica y comunicaciones
—tics-.

12. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo a cargo, en el proceso de identificacion,
medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la
dependencia.

13. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los deméas que sean solicitados
por la Direccion.

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.

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

16. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

17. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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



19. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

20. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demés que sean solicitados.

21. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestion de tecnologias de informética y comunicaciones —tics-
Administracion de recursos humanos, técnicos y financieros

Metodologias para el andlisis, disefio y desarrollo de software en ambiente para web y bases de
datos

Realizacion de disefios multidimensionales la generacion de informacion

Herramientas de ofimética

Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos.

Dominio intermedio del idioma ingles

Administracion de Bases de Datos y Explotacion de Informacion (Inteligencia de Negocios)
Gestion de Proveedores

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS

Orientacion a resultados

POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia o
Compromiso con la Organizacion

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de las Telecomunicaciones,
Administracion de sistemas de Informacion,
Administracion informatica o Telematica.

Cuarenta 'y ocho (48) meses de

experiencia profesional relacionada

del empleo

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26

del Decreto No 1785 de 2014



MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL EMPLEO: JEFE DE OFICINA
GRADO: 01

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Directivo
NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo
CARGO JEFE INMEDIATO: Director General

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion General

UNIDAD DE GESTION: Oficina de Control Interno

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir, desarrollar e implementar el Sistema de Control Interno de la Empresa, fomentar una
cultura de autocontrol que contribuya eficazmente al mejoramiento continuo en el cumplimiento
de la mision institucional y sugerir los correctivos necesarios para la éptima ejecucion y
desarrollo de los procedimientos que tiene la entidad para el cumplimiento de sus funciones,
objetivos y metas.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar y evaluar el desarrollo, implementacion, mantenimiento y mejoramiento continuo del
modelo estandar de control interno de la Empresa.

2. Realizar el seguimiento al cumplimiento del plan de mejoramiento de la Contraloria, segun
indicaciones de la Presidencia.

3. Fijar las Politicas y adoptar los planes generales relacionados con el control interno de gestion
en la Entidad y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su
ejecucion.

4. Coordinar la evaluacion del Sistema de Control Interno.

5. Adelantar las gestiones tendientes a verificar los controles definidos para los procesos y
procedimientos de las diferentes areas de la Empresa.

6. Velar por el cumplimiento de la Ley, normas, Politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la Empresa y recomendar los ajustes necesarios.

7. Asesorar a la Direccion General en el proceso de toma de decisiones en asuntos de su
competencia.

8. Dirigir la verificacion de los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y



sistemas de informacion de la Empresa y recomendar los correctivos que sean necesarios.

9. Apoyar el fomento en la Empresa de una cultura de autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

10. Adelantar las actividades tendientes a evaluar y verificar los mecanismos de participacion
ciudadana, que en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la Empresa.

11. Organizar, coordinar y controlar el desarrollo de modelos de auditoria y monitoreo de
conformidad con el objeto de la evaluacion, formulando las observaciones y recomendaciones
pertinentes.

12. Evaluar la gestién de cada Dependencia de la Empresa frente al cumplimiento de las metas
previstas en los planes institucionales y formular las acciones pertinentes.

13. Dirigir la preparacion y consolidacion de las respuestas a los requerimientos presentados por
los organismos de control respecto de la gestion de la Empresa.

14. Evaluar y recomendar a los Directivos de la Empresa la actualizacion de los procesos y
procedimientos, requisitos, funciones y formas que requiere el funcionamiento de la Empresa,
dentro de los criterios de eficacia, eficiencia, economia, celebridad, igualdad, publicidad y
oportunidad.

15. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno
dentro de la Empresa.

16. Dirigir los estudios y analisis a la politica general de administracion de los riesgos a que esta
expuesta la entidad en cumplimiento de sus funciones y operaciones efectuando control,
seguimiento y recomendaciones del caso.

17. Asistir a la Direccidn General en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas
sobre los procesos que desarrolla la Oficina.

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.

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

20. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

21. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

22. Participar en el proceso de identificacién, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

23. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

24. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

25. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad



de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad sobre Control Interno

Administracion y Gestion Publica

Administracion de riesgos

Gestion de calidad

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2004
Modelo Estandar de Control Interno para el estado Colombiano MECI 1000:2005
Informatica Béasica — Word, Excel, PowerPoint

Planeacion estratégica

Sistema de Desarrollo Administrativo

Técnicas de auditoria

Evaluacion educativa

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Administracion Publica, Administracion Financiera,|profesional relacionada
Economia, Contaduria Publica, Derecho, Ingenieria
Industrial, Administracion de Negocios o Ingenieria
Administrativa

Titulo Profesional en Administracion Empresas,||Treinta y seis (36) meses de experiencia

del empleo

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en &reas relacionadas con las funciones

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES



1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL EMPLEO: JEFE OFICINA ASESORA
GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Asesor

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo
CARGO JEFE INMEDIATO: Director General

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion General

UNIDAD DE GESTION: Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo
3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Asesorar en la elaboracion, Coordinacion y ejecucion de estrategias de comunicacion externa con
el fin de fortalecer la imagen institucional y posicionamiento de marca, productos y/o servicios.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar en la fijacion de las Politicas relacionados con la divulgacion de la informacion
institucional, las publicaciones, el mejoramiento de la imagen corporativa y el manejo de los
medios de comunicacion.

2. Asistir a la Direccion General y demés dependencias en el manejo de los medios de
comunicacion y preparar el material que se requiere en estos casos.

3. Disefiar, producir y revisar boletines, publicaciones (internas y externas) y demas instrumentos
de divulgacion con fines informativos.

4. Gestionar y coordinar la presencia de la Empresa en eventos de caracter nacional o
internacional, relacionados con los objetivos y la mision institucional.

5. Disefiar, implementar y mantener flujos de comunicacién constantes en los publicos internos,
externos y publicos en general sobre los servicios del ICFES. Todo en coordinacion con las
dependencias pertinentes.

6. Dirigir y supervisar las publicaciones institucionales y coordinar la produccion de
audiovisuales y medios impresos que requieran las diferentes Dependencias.

7. Dirigir y controlar el material periodistico para las diferentes publicaciones que deba realizar
la Entidad.

8. Coordinar y responder por ruedas de prensa que soliciten las directivas de la Empresa y por el
cubrimiento periodistico de los eventos especiales.9. Establecer los mecanismos adecuados para
distribuir el portafolio de servicios de la Empresa.



10. Mantener informacién sobre comportamientos del mercado que ayuden a la institucion a
tomar decisiones acertadas.

11. Generar propuestas de mejoramiento en el servicio, para optimizar los procesos y
procedimientos.

12. Gestionar benchmarking en el ambito internacional para fortalecer los servicios ofertados.

13. Luego de conocer los resultados del comportamiento del mercado, preparar planes y
presupuestos de mercadeo para planificar las acciones y las metas de la dependencia, tomando en
cuenta los recursos necesarios y disponibles para llevar a cabo dichos planes.

14. Asesorar a la Direccion General en las funciones propias de su cargo.

15. Las demés que le sean asignadas por la ley, el reglamento y su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza de las funciones atribuidas al Instituto.

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

17. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

18. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

19. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

20. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

21. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

22. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Comunicacién Organizacional

Principios de Administracion

Manejo de Medios de comunicacién y publitarios (mercadeo, publicidad)
Conocimientos basicos de publicidad

Conceptos de disefio grafico

Herramientas y lenguaje Web

Manejo de técnicas de mercadeo

Técnicas de redaccién y ortografia

Conocimientos en procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos y



presentacionesEmpresarial
Organizacion de eventos y protocolo

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Mercadeo, Publicidad,
Comunicacion Social o Periodismo

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada

del empleo

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEOQ: JEFE DE OFICINA ASESORA

GRADO: 04
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Asesor

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Director General
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion General

UNIDAD DE GESTION: Oficina Asesora de Gestion de Proyectos de Investigacion

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Gestionar el desarrollo de investigacion en calidad de la educacién con base en la informacion
del Sistema Nacional de Informacion de la Calidad de la Educacion.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO



1. Asesorar a la Direccion General en la definicion de las Politicas, estrategias, procesos,
procedimientos, actividades y prioridades para la gestion de proyectos de investigacion.

2. Coordinar los procesos de identificacion, promocion y gestion de investigaciones y estudios
orientados al desarrollo de la calidad de la educacion, de acuerdo con las prioridades definidas en
el plan estratégico.

3. Proponer alternativas para la promocion del uso del Sistema Nacional de Informacién de la
Calidad de la Educacion en investigaciones sobre la calidad de la educacién.

4. Prestar asistencia técnica en la definicion de elementos de informacién complementaria a ser
levantados en las aplicaciones de los examenes de Estado.

5. Participar y propiciar proyectos nacionales e internacionales en materia de evaluacién de la
educacion.

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

7. Coordinar la ejecucion los proyectos y alianzas que giren en torno a la investigacion sobre la
calidad de la educacidn, de acuerdo con el plan estratégico Empresarial.

8. Planear y organizar la validacion de las investigaciones realizadas en alianza con otras
instituciones.

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

10. Propiciar y gestionar el intercambio del conocimiento e informacidn con otras instituciones.

11. Participar y promover en la conformacién de redes que enlazan las diferentes formas
organizativas y los investigadores en general, con los sectores académico, instituciones de
evaluacion y sectores productivos a niveles interno y externo.

12. Proponer en concordancia con el plan de desarrollo, la ejecucién y desarrollo de Politicas que
sobre la investigacion sean generadas y propuestas por la Junta Directiva y la Direccidén General.

13. Gestionar y ejecutar acciones que promuévanla interaccion en el sector productivo y demas
actores sociales y entidades publicas y privadas de caracter nacional e internacional que permitan
transferir los resultados generados de las actividades de investigacion que se adelantan con el
apoyo del ICFES.

14. Propiciar la gestion de acciones que permitan el intercambio de investigadores, tanto a nivel
nacional como internacional.

15. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

16. 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.

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



18. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

19. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

20. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

21. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

22. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

23. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gerencia de Proyectos de Investigacion en el ambito educativo
Administracion de recursos humanos, técnicos y financieros

Evaluacidn e investigacion educativa

Gerencia publica

Estadistica y manejo de bases de datos

Normas de contratacion publica y privada

Dominio intermedio del idioma ingles

Herramientas de ofimética

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo Profesional Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA




Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: JEFE DE OFICINA ASESORA

GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Asesor

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Director General

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccién General

UNIDAD DE GESTION: Oficina Asesora de Planeacion

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Asesorar y asistir al ICFES en la formulacién, disefio y coordinacion de Politicas, estrategias,
planes y programas para la implementacion y el desarrollo de un modelo de planeacién
estratégica y operativa eficaz acorde con la naturaleza y mision Empresarial.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar y prestar asistencia técnica a la Junta Directiva y a la Direccion General en la
formulacién de Politicas y en el proceso de Planificacion de la Empresa.

2. Asesorara a la Direccion General y a las dependencias de la Empresa en la elaboracion de
planes y programas institucionales e igualmente en los procesos de planeacion y programacion.

3. Coordinar la elaboracion del plan Estratégico de la Empresa en Coordinacién con las
diferentes areas de la Empresa y realizar su evaluacion mediante el disefio de un sistema de
indicadores que permita monitorear la ejecucién de los programas y proyectos.

4. Asesorar y coordinar la elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto, gestionar su
aprobacién y modificacién y controlar su ejecucion.

5. Elaborar y documentar estudios de factibilidad sobre productos y proyectos de la Empresa.

6. Promover al interior de la Empresa la incorporacion de la planeacion y de la gerencia de
proyectos dentro de la cultura organizacional.

7. Contribuir a mejorar los resultados, los efectos y los impactos positivos de las inversiones de
la Empresa y, en general, la eficiencia y eficacia con la cual se prestan los servicios de la
Empresa a los usuarios externos e internos.

8. Disefiar e implementar un sistema de indicadores que permita monitorear el desarrollo de las



actividades misionales y de apoyo de la Empresa y presentar propuestas de mejoramiento a la
Direccion General.

9. Disefiar, desarrollar, implantar, alimentar y mantener el sistema de estadisticas (interno y
externo) y de medicidn de la gestion conforme a los indicadores, para la evaluacion de los
resultados de la gestion de la Empresa.

10. Orientar y coordinar con las Direcciones, Subdirecciones, y demas dependencias, los
procesos de investigacion socioecondmica, diagnostico externo e interno, prospeccion, fijacion
de objetivos, Politicas y directrices, programacién de acciones, asignacién de recursos y
evaluacion de planes.

11. Efectuar los analisis técnicos en coordinacidn con las dependencias pertinentes, para efectos
de presentar las recomendaciones sobre los actuales o potenciales servicios y productos que
ofrece el ICFES.

12. Compilar las diferentes cifras generadas por las actividades desarrolladas por la entidad, con
el fin de canalizar la informacién hacia entes externos.

13. Dirigir, coordinar y proponer el disefio, racionalizacion y normalizacién de los procesos y
procedimientos requeridos por el ICFES, a través de un sistema de Gestion de Calidad.

14. Realizar el mantenimiento y actualizacion del sistema de costeo de servicios.

15. Dirigir, coordinar e implantar los proyectos de modernizacion de la Empresa, requeridos para
cumplir con su mision.

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.

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

18. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

19. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

20. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

21. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

22. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demés que sean solicitados.

23. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion y Gestion Publica

Normas de contratacion publica



Herramientas para el disefio, formulacidn, ejecucion y evaluacién de planes, programas y
proyectos

Formulacion y puesta en marcha de proyectos de inversion

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 1000:2005
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2004

Politica sectorial

Administracion financiera y presupuestal

Teécnicas de auditoria

Técnicas y herramientas para la planeacién

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacién Iniciativa

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
Titulo Profesional en Economia, Administracion||Sesenta y siete (67) meses se
Publica, Administracion de Empresas,| |experienciaprofesional relacionada

Administracion  Financiera, Administracién de
Negocios, Ingenieria Administrativa o Ingenieria
Industrial

del empleo

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en &reas relacionadas con las funciones

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: JEFE DE OFICINA ASESORA

GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Asesor

NUMERO DE CARGOS: 1



UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo
CARGO JEFE INMEDIATO: Director General

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion General

UNIDAD DE GESTION: Oficina Asesora Juridica

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y asesorar a la Direccion General y a las deméas dependencias de la Empresa en la
concepcion, aplicacion y desarrollo de normas e instrumentos juridico legales sobre temas
administrativos, laborales, fiscales, penales, entre otros especializados del campo del Derecho,
con el fin de asegurar que los procesos, procedimientos y actividades del ICFES se desarrollen
conforme a los mandatos legales vigentes y prevenir la ocurrencia de futuras reclamaciones o
demandas, asi como en el tramite y solucion de los asuntos de caracter juridico relacionados con
la mision de la institucion.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar a la Direccion General y a las deméas dependencias de la Empresa en la interpretacion
de las normas constitucionales, legales y en los asuntos de carécter juridico de la Empresa.

2. Dirigir, coordinar y controlar la emision de conceptos juridicos sobre los proyectos de Ley,
decretos, resoluciones, contratos y demas actos administrativos de la Empresa.

3. Coordinar la preparacion de los conceptos juridicos que sean requeridos.
4. Asesorar a la Direccion General en la elaboracion del manual de contratacién de la Empresa.

5. Ejercer la representacion judicial y extra judicial de la Empresa en los procesos que se
instauren en su contra o que esta deba promover.

6. Organizar y brindar apoyo juridico a las diferentes dependencias de la Empresa, en la
preparacion de las normas requeridas para reglamentar el uso y manejo de los recursos
financieros.

7. Dirigir la preparacion y atencion de las tutelas, acciones de cumplimiento y demas acciones
que profieren en contra de la Empresa, dentro de los términos legales.

8. Asesorar a las dependencias de la Empresa y apoyar desde el punto de vista juridico las
actividades relacionadas con los procesos de contratacion.

9. Elaborar y presentar al Director General de la Empresa los proyectos e iniciativas legales
relacionadas con la mision institucional.

10. Estudiar y conceptuar sobre los proyectos de derechos, resoluciones y demas actos
administrativos que deba proponer o expedir la Empresa.

11. Coordinar el desarrollo de las investigaciones que en el campo juridico requiera la Empresa.

12. Actualizar y difundir las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina, relacionadas



con la actividad de la Empresa.

13. Atender, por delegacion de la direccidn, a los usuarios que acudan al despacho,
suministrarles informacion y orientarlos en los tramites solicitados.

14. Coordinar, de acuerdo con la Direccion General, la organizacién de audiencias, reuniones y
otros eventos del despacho.

15. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los deméas que sean solicitados
por la Direccion.

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.

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

18. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

19. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

20. Participar en el proceso de identificacion, medicion, y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

21. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

22. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demés que sean solicitados.

23. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politica Educativa

Gestion Publica

Contratacion administrativa

Derecho administrativo y procesal

Constitucion Politica de Colombia

Plan Estratégico Institucional

Redaccién de informes y documentos técnicos

Fundamentos de Administracion Publica

Régimen de contratacion Estatal

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacidn a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo Profesional en Derecho Sesenta 'y siete (67) meses se
experienciaprofesional relacionada

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: ASESOR

GRADO: 03

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Asesor

NUMERO DE CARGOS: 2

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Director General

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion General

UNIDAD DE GESTION: Direccion General

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Asesorar a la Direccidn General en el disefio, formulacion coordinacién y ejecucion de Politicas,
programas, proyectos y actividades estratégicas relacionadas con la Mision de la Empresa.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar y preparar informes, ponencias, conferencias y documentos de socializacion de
Politicas, planes, programas, proyectos y actividades estratégicas de caracter misional a cargo del
Despacho de la Direccion General de la Empresa.



2. Absolver consultas relacionadas con temas de evaluacion, tanto al interior como al exterior de
la Empresa.

3. Emitir conceptos técnicos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de los proyectos y actividades misionales
que adelante la Empresa.

4. Asesorar a la Direccion General y a la instancia respectiva, en el desarrollo de proyectos para
el cumplimiento de las metas institucionales.

5. Asesorar a la Direccion General en la definicion y establecimiento de normas relacionadas con
la evaluacion educativa en el pais que expresen las Politicas y directrices de la Empresa.

6. Formular, sustentar, proyectar y presentar los escenarios de politica, direccion, seguimiento y
control de toma de decisiones de caracter misional, para su estudio y adopcion por parte de la
alta direccion de la Empresa.

7. Evaluar los resultados de las decisiones de la alta direccidn en temas del &mbito misional y
formular las alternativas y acciones para su mejoramiento.

8. Proponer y realizar estudios relacionados con la gestion de soporte institucional y el
mejoramiento de los procesos que se desarrollan a este nivel.

9. Liderar proyectos o programas, cuando la Direccion 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.

10. Asistir y participar en representacion de la Empresa a reuniones, consejos, juntas, comités y
demas actividades de caracter oficial, cuando sea delegado para tal fin.

11. Elaborar los informes que requieren las diferentes autoridades administrativas, sistemas de
informacion del Estado y organismos de control, dentro de los plazos estipulados por la Ley o el
reglamento y utilizado las herramientas dispuestas para ello.

12. 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.

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

14. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

15. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

16. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

17. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

18. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los deméas que sean solicitados.



19. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacién relacionada con la Unidad

de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion y Gestion Publica

Normas de contratacion publica

Politica sectorial

Formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos
Evaluacidn e investigacion educativa

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional

Cincuenta y ocho (58) meses
experiencia profesional relacionada

de

del empleo

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en &reas relacionadas con las funciones

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: ASESOR
GRADO: 02
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Asesor

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Estadisticas

2. IDENTIFICACION DEL AREA



AREA: Direccion de Evaluacion
UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Estadisticas
3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Asesorar a la Subdireccion en el disefio, coordinacion y control del desarrollo de metodologias y
procedimientos de disefio de muestras, procesamiento de datos, calibracion de preguntas,
calificacion de pruebas y analisis estadistico y psicométrico de las evaluaciones.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar informes y documentos de socializacion de Politicas, planes y programas de la
Subdireccion.

2. Resolver consultas relacionadas con temas de produccién de instrumentos de evaluacion, tanto
en el interior como al exterior de la Empresa, cuando sea solicitado por el director técnico.

3. Asesorar en la formulacion de los proyectos de investigacion que requiera la Subdireccion.

4. Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, ejecucion y control de los proyectos que adelante la Subdireccion.

5. Proponer y realizar estudios relacionados con la produccidn de instrumentos de evaluacion, asi
como con los propoésitos y objetivos de la Subdireccion.

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

7. Apoyar a la Subdireccion en la preparacion de ponencias, conferencias y/o presentaciones en
general que deba atender tanto dentro como fuera de la Empresa.

8. Proponer la implementacion de herramientas técnicas y de gestion para coordinar, planear y
programar la prestacion del servicio de asesoria externa en el proceso de gestion de pruebas.

9. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo de la Subdireccidn en el proceso de
identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la dependencia.

10. Las demas que le sean asignadas por la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe
inmediato y que correspondan a la naturaleza de las funciones atribuidas al instituto.

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

12. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

13. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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

15. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y



servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.
16. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

17. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefo y desarrollo de de instrumentos de evaluacion de aptitudes, conocimientos y
competencias

Administracion de recursos humanos, técnicos y financieros
Conocimientos intermedios de estadistica

Conocimientos avanzados de psicometria

Administracion Pablica y Politica Sectorial

Gerencia de Proyectos

Manejo intermedio de Excel

Ingles intermedio

Software y/o programas estadisticos

Manejo basico de bases de datos

Software de calibracion y calificacion depruebas estandarizadas

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
Titulo Profesional en Estadistica, Psicologia,|[Cuarenta y nueve (49) meses de
Economia y/o Matematicas experiencia profesional relacionada

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014



MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL EMPLEO: ASESOR

GRADO: 01

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEOQ: Asesor

NUMERO DE CARGOS 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Disefio de Instrumentos
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Evaluacion

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Disefio de Instrumentos

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Asesorar en la gestion y desarrollo de proyectos y estrategias relacionadas con el disefio de
instrumentos de evaluacién de aptitudes, conocimientos y competencias, siguiendo parametros y
lineamientos técnicos establecidos.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar el disefio, definicion y seguimiento al desarrollo de metodologias para la evaluacion
de aptitudes, conocimientos y competencias, a través de instrumentos estandarizados.

2. prestar asistencia técnica en la elaboracion y documentacion del proceso de disefio de los
programas e instrumentos de evaluacién, incluyendo: marcos tedricos y especificaciones
técnicas, manuales de construccion, diagramacion y validacion, manuales de armado, protocolos
de aplicacién, manuales de procesamiento de resultados, manuales de calificacion y calibracion,
manuales de reportes de resultados, formatos de levantamiento de informacion, manuales de
disefio de muestras o de planes muestrales, documentos de presentacion de instrumentos, guias
de orientacion y los reportes de resultados.

3. Asistir al Subdirector en la organizacion de las actividades de manejo de los recursos
humanos, financieros y tecnologicos que se requieran para el desarrollo de las actividades
propias de la dependencia.

4. Apoyar la realizacion de estudios e investigaciones tendientes a la cualificacion de los
procesos de disefio de instrumentos, teniendo en cuenta la estructura, fines y organizacion del
sector a nivel nacional e internacional.

5. Participar en el desarrollo, seguimiento y evaluacidn de las estrategias, planes, programas y



actividades que en cumplimiento de la mision de evaluacion debe realizar el grupo al cual
pertenece.

6. Coordinar las reuniones de discusion de los programas y proyectoOs de la dependencia, asi
como las que se susciten en las colegiaturas de expertos, haciendo aportes técnicos,
metodoldgicos y organizacionales que cualifiquen todo el proceso asi como el trabajo en equipo.

7. Asistir a las instancias pertinentes en la definicion de las acciones necesarias para garantizar la
calidad técnica de los instrumentos disefiados antes de su impresion y reportar oportunamente al
sistema de informacion de instrumentos sobre la vigencia y uso de los instrumentos bajo su
responsabilidad.

8. desarrollar propuestas para el seguimiento a los procesos de validacion y ajuste de los
procedimientos de construccion, armado, aplicacion, calificacion y calibracion.

9. Orientar y participar en la prestacion del servicio de asesoria externa en el disefio de
instrumentos.

10. 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.

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

12. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

13. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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

15. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

16. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

17. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacién relacionada con la Unidad
de Gestion.



5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de recursos humanos, técnicos ||Politica Sectorial

y financieros Disefo y desarrollo de instrumentos de
Aplicacion de instrumentos en poblaciones evaluacion de aptitudes, conocimientos y
numerosas, heterogéneas y dispersas competencias

Dominio intermedio de idioma ingles Gerencia de proyectos

Herramientas de ofimética Bancos de items

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Psicologia, Sociologia,
Antropologia, Estadistica, Administracion,
Economia, Licenciatura en Matematicas, Ingenieria
Industrial o Ciencias de la Educacion.

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

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: GESTOR DE PRUEBAS

GRADO: 04
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe de Oficina Asesora de Gestion de Proyectos de Investigacion

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion General




UNIDAD DE GESTION: Oficina Asesora de Gestion de Proyectos de Investigacion
3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar labores de gestion y participar en el desarrollo de actividades y proyectos relacionados
con el desarrollo de metodologias y procedimientos para orientar el andlisis e investigaciones
sobre los resultados de las evaluaciones realizadas por la Empresa.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en el disefio y desarrollo de estudios e investigaciones sobre los resultados de las
evaluaciones.

2. Organizar y planear actividades de analisis de los resultados de las evaluaciones, teniendo en
cuenta aspectos técnicos definidos en el proceso de disefio, propiciando la elaboracién de analisis
estadisticos y econométricos de los resultados de las evaluaciones.

3. Elaborar y documentar el disefio de instrumentos de evaluacion necesarios para el desarrollo
de estudios e investigaciones sobre los determinantes de la calidad educativa adelantados por el
ICFES.

4. Apoyar la evaluacion técnica y la consistencia y aplicabilidad de las propuestas de
investigacion que lleguen a las convocatorias dirigidas a estudiantes de postgrado y a grupos de
investigacion.

5. Asesorar a la Oficina de Gestion de Proyectos de investigacion en el disefio y desarrollo de
talleres de divulgacion y uso de bases de datos del ICFES.

6. Consolidar la informacion y producir los informes de analisis de resultados de las
evaluaciones realizadas por el ICFES.

7. Participar en la asesoria técnica e intercambio de informacion con otras instituciones en lo
relacionado con el andlisis e investigaciones sobre los resultados de las evaluaciones.

8. Participar en la planeacién, coordinacion y seguimiento de estudios e investigaciones
resultantes del analisis de los resultados de las evaluaciones realizadas por el ICFES.

9. Prestar asesoria técnica para orientar la produccion y elaboracion de informes técnicos y
ejecutivos resultantes del analisis de los resultados de las evaluaciones.

10. Participar en el planeamiento y definicion de propuestas de analisis para la elaboracién de
estudios, y determinar los parametros de publicacion de la informacidn relativa a los resultados
agregados derivados de los instrumentos de evaluacion aplicados, para los diferentes publicos.



11. Participar en la planeacion y programacion de los servicios de asesoria externa en el disefio
de estrategias de analisis e investigacion de los resultados de las evaluaciones.

12. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo de la Oficina Asesora de Gestion
Proyectos de Investigacion en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos
operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

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.

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

15. Mantener la debida reserva de informacién que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

16. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

17. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

18. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

19. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.
20. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad

de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestidn de Proyectos de Investigacion ||Administracion de recursos humanos, técnicos y
el ambito educativo financieros

Evaluacién e investigacidn educativa ||Procesamiento y analisis de grandes volimenes de
Estadistica y manejo de bases de datos |datos Elaboracion de informes de analisis

Ingles basico Herramientas de ofimatica

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo Profesional Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: GESTOR DE PRUEBAS

GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 2

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Disefio de Instrumentos

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Evaluacion

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Disefio de Instrumentos

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de gestion y participar en el desarrollo de proyectos relacionados con el
disefio de instrumentos de evaluacion de aptitudes, conocimientos y competencias, siguiendo
parametros y lineamientos técnicos establecidos.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Participar en el disefio, definicidén y seguimiento al desarrollo de metodologias para la evaluacion
de aptitudes, conocimientos y competencias, a traves de instrumentos estandarizados.



2. Prestar asistencia técnica en la elaboracion y documentacion del proceso de disefio de los
programas e instrumentos de evaluacion, incluyendo: marcos tedricos y especificaciones
técnicas, manuales de construccion, diagramacion y validacion, manuales de armado, protocolos
de aplicacion, manuales de procesamiento de resultados, manuales de calificacion y calibracion,
manuales de reporte de resultados, formatos de levantamiento de informacién, manuales de
disefio de muestras o de planes muestrales, documentos de presentacion de instrumentos, guias
de orientacion y los reportes de resultados.

3. Participar en la organizacion de las actividades de manejo de los recursos humanos,
financieros y tecnoldgicos que se requieran para el desarrollo de las actividades propias de la
dependencia.

4. Apoyar la realizacién de estudios e investigaciones tendientes a la cualificacion de los
procesos de disefio de instrumentos, teniendo en cuenta la estructura, fines y organizacion del
sector a nivel nacional e internacional.

5. Participar en el desarrollo, seguimiento y evaluacion de las estrategias, planes, programas y
actividades que en cumplimiento de la mision de evaluacion debe realizar el grupo al cual
pertenece.

6. Coordinar las reuniones de discusion de los programas y proyectos de la dependencia, asi
como las que se susciten en las colegiaturas de expertos, haciendo aportes teoricos,
metodolégicos y organizacionales que cualifiquen todo el proceso asi como el trabajo en equipo.

7. Orientar la elaboracion de la fundamentacion tedrica y conceptual, asi como el disefio y
desarrollo de los instrumentos de evaluacion, de acuerdo con los estandares establecidos y
avances nacionales e internacionales en el temay presentar los respectivos informes.

8. Asistir a las instancias pertinentes en la definicion de las acciones necesarias para garantizar la
calidad técnica de los instrumentos disefiados antes de su impresion y reportar oportunamente al
sistema de informacion de instrumentos sobre la vigencia y uso de los instrumentos bajo su
responsabilidad.

9. Realizar el anélisis de los instrumentos de evaluacion, de acuerdo con los modelos técnicos
adoptados.

10. Coordinar la definicion de estandares para cada una de las actividades asignadas al grupo y la
elaboracion y actualizacion de manuales de procedimientos para los diferentes procesos
adelantados.

11. Realizar el proceso de validacion y ajuste del disefio de las evaluaciones existentes,



garantizando la comparabilidad de los resultados de diferentes aplicaciones de los mismos.

12. Participar en el seguimiento a los procesos de validacion y ajuste de los procedimientos de
construccion, armado, aplicacion, calificacion, y calibracion.

13. Orientar y participar en la prestacidn del servicio de asesoria externa en el disefio de

instrumentos.

14. 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.

15. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea

delegado para ello.

16. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

17. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestidn de calidad.

18. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

19. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

20. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

21. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad

de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de recursos humanos, técnicos
Y financieros

Conocimientos basicos de estadistica
Aplicacion de instrumentos en poblaciones
numerosas, heterogéneas y dispersas

Dominio intermedio de idioma ingles
Herramientas de ofimatica

Politica Sectorial

Psicometria

Disefio y desarrollo de instrumentos de
evaluacion de aptitudes, conocimientos y
competencias

Gerencia de Proyectos

Bancos de items

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES




COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

profesional relacionada

Titulo Profesional Veintiocho (28) meses de experiencia

del empleo

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: GESTOR DE PRUEBAS

GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Estadisticas

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Evaluacion

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Estadisticas

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar labores de gestion y participar en el desarrollo de actividades y proyectos relacionados
con el mejoramiento continuo de metodologias y procedimientos para orientar los aspectos
técnicos de andlisis estadisticos y psicométrico de los resultados de las evaluaciones.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

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



2. Organizar y planear las actividades de control de la calidad de los instrumentos de evaluacién,
teniendo en cuenta aspectos técnicos en el proceso de disefio, propiciando la elaboracion de
analisis 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 formatos de recoleccion de informacidn, manuales de disefio
de muestras o de planes muestrales, y en colaboracion con la Subdireccion de Disefio de
Instrumentos, manuales de armado, de procesamiento de resultados, de calificacion, calibracion y
elaboracion de reportes de resultados.

4. Participar en la presentacion de propuestas de validacion y ajuste de los procedimientos
existentes de construccion, armado, aplicacion, calificacion y calibracion.

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

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

7. Participar en la planeacion y programacion de la prestacion 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 Subdireccion de Estadistica, en el
proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos
que se desarrollan en la dependencia.

9. 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.

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

11. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

12. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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



14. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

15. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

16. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad

de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Psicometria

Estadistica avanzada

Gerencia de proyectos

Dominio intermedio del idioma ingles
Software de calibracion y calificacion de

pruebas estandarizadas

Administracion de recursos humanos, técnicos
y financieros

Procesamiento de grandes volimenes de datos
Politica Sectorial

Herramientas de ofimatica

Banco de items

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

PUBLICOS

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Estadistica,

Psicologia,

funciones del empleo

Economia, Matematicas,  Licenciatura en|\Veintiocho (28) meses de experiencia
Matematicas, Ingenieria Industrial, o en sistemas profesional relacionada

Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacién en éareas relacionadas con las

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: GESTOR DE PRUEBAS

GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional




NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Aplicacion de Instrumentos
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Produccion y Operaciones

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar labores de coordinacion, revision y evaluacion de los procedimientos de datos de los
procesos de inscripcion y citacion de evaluados, la calibracion, calificacion y publicacion de
resultados, aplicando principios de oportunidad, calidad y efectividad requeridos.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Coordinar, revisar y avalar la implementacion de modelos de procesamiento de los
Instrumentos de evaluacion producidos de acuerdo con los lineamientos del disefio.

2. Coordinar, realizar y evaluar la ejecucion del procesamiento de datos para los procedimientos
de registro, lectura, calificacion y publicacion, garantizando la exactitud y oportunidad al
respecto.

3. Hacer seguimiento a la programacion, organizacion y ejecucion del procesamiento de datos d
registro, lectura, calificacion y publicacién de las aplicaciones.

4. Participar en el disefio de modelos para el procesamiento de los instrumentos de evaluacion y
en la definicidn de estrategias de sistematizacién de los mismos.

5. Participar en la ejecucion de labores de coordinacion, programacion, gestion y seguimiento al
disefio, implementacion y seguimiento de los procesos y procedimientos de aseguramiento de los
recursos fisicos, humanos y de infraestructura requeridos para realizar las aplicaciones.

6. Prestar asistencia técnica y liderar los procesos logisticos que determinan los recursos
humanaos, fisicos, financieros, técnicos y tecnoldgicos necesarios para el desarrollo de las
aplicaciones de instrumentos de evaluacion.

7. Participar en las labores de coordinacion de las actividades de codificacion, separacion,
desempaque, organizacion y lectura electrénica de los formatos que se disefien para la
organizacion, administracion y procesamiento de resultados de los diferentes exdmenes.

8. Responder por la seguridad de la informacion.



9. Planear y ejecutar la coordinacién con las autoridades e instituciones educativas para la
participacion en actividades propias de la aplicacion de instrumentos de evaluacion de la calidad
de la educacion.

10. Participar con el equipo de la Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos, en el proceso de
identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la dependencia.

11. 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.

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

13. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

14. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

15. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

16. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

17. Presentar los informes sobre actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.
18. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad

de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aplicacion de Instrumentos en poblaciones Administracion de recursos humanos,
numerosas, heterogéneas y dispersas técnicos, fisicos y financieros
Software de calibracién y calificacion de pruebas ||Conocimientos basicos en estadisticas
estandarizadas Ingles basico

Procesamiento de grandes volimenes de datos Conocimientos basicos en estadisticas
Herramientas de ofimética
Banco de items

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES




COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada

la modalidad de
relacionadas con las

Titulo de Postgrado
especializacién en areas
funciones del empleo

en

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26

del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: GESTOR DE PRUEBAS

GRADO: 04
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Aplicacion de Instrumentos

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccién de Produccion y operaciones

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar labores de coordinacidn, revision y evaluacion del procesamiento de la captura

electrénica de datos.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Coordinar y llevar a cabo las actividades relacionadas con la codificacion, separacion,
desempaque, organizacion y lectura electrénica de los formatos que se disefien para la
organizacion, administracion y procesamiento de resultados de los diferentes examenes.



2. Coordinar, revisar y avalar la implementacion de modelos de procesamiento de los
instrumentos de evaluacién producidos de acuerdo con los lineamientos del disefio.

3. Adelantar procesos de impresion de documentos requeridos para la organizacion de los
examenes e informes de resultados individuales y grupales de acuerdo a los cronogramas
establecidos.

4. Realizar copias de seguridad de los datos capturados y responder por la seguridad de la
informacion.

5. Prestar el servicio de asesoria y lectura electrénica de informacion a usuarios externos de
acuerdo con las normas establecidas.

6. Evaluar el desemperio el area y participar en el desarrollo de estudios que propendan por
mejoramiento y control de los procesos a su cargo.

7. Participar en la ejecucion de labores de coordinacién, programacion, gestion y seguimiento al
disefio e implementacion de los procesos y procedimientos de aseguramiento de los recursos
fisicos, humanos y de infraestructura requeridos para realizar las aplicaciones de instrumentos.

8. Participar con el equipo de trabajo de la Subdireccidn de Aplicacion de Instrumentos, en el
proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos
que se desarrollan en la dependencia.

9. 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.

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

11. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tano del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

12. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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

14. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y



servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

15. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

16. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad

de Gestion

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aplicacion de Instrumentos en poblaciones
numerosas, heterogéneas y dispersas

Software de calibracion y calificacion de
puebas estandarizadas

Procesamiento de grandes volimenes de datos
Herramientas de ofimética

Banco de items

Tecnologias de captura electrénica de datos y/o
digitalizacion de informacion

Operacion de herramientas de captura
electronica de datos y/o digitalizacion de
informacion

Ingles basico

Conocimientos basicos en estadisticas

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

PUBLICOS

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Titulo Profesional

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones

del empleo

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: GESTOR DE PRUEBAS

GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS 3



UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Produccion de Instrumentos
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccién de Produccién Operaciones

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Produccion de Instrumentos

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Gestionar y participar en los procesos y proyectos relacionados con el desarrollo de metodologias
y procedimientos referidos al plan de construccién de items y su validacidn, los procedimientos
de armado y edicion de instrumentos de evaluacion.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la planeacion, programacion puesta en marcha y seguimiento al plan de
construccion y diagramacion de los items y su validacion, atendiendo a las especificaciones
técnicas definidas en el disefio de los instrumentos de evaluacion.

2. Apoyar técnicamente la elaboracion de la fundamentacion tedrica y conceptual y coordinar el
desarrollo de la produccién de Instrumentos de evaluacién, de acuerdo con los estandares
establecidos y avances nacionales e internacionales en el temay presentar los respectivos
informes.

3. Realizar el analisis de los instrumentos de evaluacién a su cargo, de acuerdo con los modelos
psicométricos adoptados.

4. Asistir técnicamente la coordinacion y establecimiento de mecanismos de control para el
proceso de armado y edicion de instrumentos de evaluacion, atendiendo a las especificaciones
definidas en el proceso de disefio.

5. Apoyar las actividades de control del banco de items y pruebas, de acuerdo con los criterios
técnicos y de seguridad establecidos.

6. Elaborar documentos referidos de la planeacion, programacion y desarrollo de los procesos de
produccion de instrumentos de evaluacion.

7. Elaborar informes documentos de socializacion de Politicas, planes y programas de la
Subdireccion.

8. Capacitar a los entes externos que participen en los procesos de construccion de instrumentos.



9. Realizar seguimiento a los procesos de construccion de instrumentos, velando por su calidad y
seguridad.

10. Participar en los procesos de disefio, revision y validacion de instrumentos.

11. Asistir técnicamente y apoyar los diferentes procesos de contratacién que para el
cumplimiento de la mision institucional emprenda la Subdireccién de Produccion de
Instrumentos.

12. Proponer la implementacion de herramientas técnicas y de gestion para coordinar, planear y
programar la prestacion del servicio de asesoria externa en la construccion de items y su
validacion, el proceso de armado y edicion de instrumentos de evaluacion.

13. Hacer seguimiento a las actividades de diagramacion, edicion y archivo de cada uno de los
instrumentos de evaluacidn a su cargo, siguiendo los protocolos definidos.

14. Participar en la programacion y ejecucion de actividades relacionadas con la prestacion del
servicio de asesoria externa en la construccion de items y su validacién, el proceso de armado y
edicion de instrumentos.

15. Absolver consultas relacionadas con temas de produccion de instrumentos de evaluacion,
tanto en el interior como al exterior de la Empresa.

16. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo de la subdireccidn, con el proceso de
identificacion, medicidn y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la dependencia.

17. Velar por la seguridad del material confidencial a su cargo.

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.

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

20. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

21. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.



22. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

23. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

24. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.
25. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad

de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diserio y desarrollo de de instrumentos de Administracion de recursos humanos, técnicos
evaluacion de aptitudes, conocimientos y y financieros

competencias Politica Sectorial

Psicometria Herramientas de ofimética

Gerencia de proyectos Banco de items

Dominio intermedio del idioma inglés

Conocimientos basicos en estadisticas

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo Profesional Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO



GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion General

UNIDAD DE GESTION: Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Recopilar y procesar datos e informacion necesaria para pronosticar el comportamiento del
mercado realizando el diagndstico y seguimiento de nuevos productos para evaluar la viabilidad
de los mismos.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Establecer los mecanismos adecuados para distribuir el portafolio de servicios de la Empresa.

2. Proponer y disefiar estrategias que den a conocer los servicios ofrecidos por la Empresa.

3. Trabajar en el elaboracién de un andlisis de mercadeos que a la Empresa tomar decisiones
acertadas.

4. Efectuar propuestas de mejoramiento en la prestacion del servicio, para optimizar los procesos
y procedimiento.

5. Proponer y participar en la formulacion, disefio, implementacion y evaluacion de Politicas y
estrategias de comunicacion interna para el buen funcionamiento de los sistemas de
comunicacion de la Empresa.

6. Proponer y participar en la formulacion, disefio, implementacion y evaluacion de Politicas y
estrategias de comunicacion externa.

7. Mantener un flujo de comunicacion constante con el pablico externo y usuarios a través de
diferentes canales de comunicacion, y en coordinacién con las dependencias pertinentes.

8. Disefiar estrategias para el posicionamiento de la imagen corporativa segun el manual de
identidad corporativa desarrollado en esta area.



9. Prestar apoyo logistico para la realizacion de eventos de la Empresa (video conferencias,
ruedas de prensa, seminarios) garantizando el desarrollo de éstos.

10. las demas que le sean asignadas por la ley, el reglamento y su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza de las funciones atribuidas al instituto.

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

12. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

13. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

14. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operativos que se
desarrollan en la dependencia.

15. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

16. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.
17. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad

de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mercadeo Imagen Corporativa
Publicidad Correccion y estilo
Administracion de medios escritos y digitales ||[Manejo de comunicacion digital

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA



| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo Profesional en Mercadeo, Publicidad o||Veintiocho (28) meses de experiencia
Comunicaciones profesional relacionada

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion General

UNIDAD DE GESTION: Oficina Asesora de Planeacion

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en el desarrollo de actividades que permitan fortalecer el seguimiento financiero al
plan de accion anual, control y evaluacion de proyectos, elaboracion de conceptos, planes,
programas y demas documentos que requiera la entidad para el cumplimiento de la mision
Intitucional.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la formulacion y proyeccion del plan de accidn y presupuesto de la Empresa para
la correspondiente vigencia, y velar porque su ejecucion contribuya al desarrollo de los proyectos
Institucionales.

2. Realizar el seguimiento y control del presupuesto general y especifico para cada uno de los
proyectos institucionales que se desarrollen en la correspondiente vigencia, en especial,
procesando la informacion y datos que se generen en los sistemas de informacion que se utilicen
en la Empresa.



3. Elaborar los informes y documentos pertinentes relacionados con los reportes presupuestales
por proyectos y por cuentas, lo anterior, de acuerdo a los lineamientos institucionales definidos.

4. Registrar en los sistemas de informacion previstos la planeacion presupuestal de los proyectos
institucionales, verificando y realizando los traslados de recursos necesarios para la adecuada
operacion de la Empresa.

5. Elaborar y desarrollar las metodologias, procedimientos e instructivos que permitan al ICFES
el manejo adecuado de las apropiaciones presupuestales de vigencias futuras, necesarias para
financiar el desarrollo de proyectos institucionales de mediano y largo plazo.

6. 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.

7. Participar en la elaboracion del Plan Estratégico dela Empresa, en coordinacion con las
diferentes dependencias.

8. Participar en la formulacion y viabilizacion de los proyectos de inversion de la Empresa.

9. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de
la Empresa y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

10. Efectuar los andlisis para presentar las recomendaciones sobre los actuales o los potenciales
servicios y productos que ofrece la Empresa.

11. Coordinar la elaboracion de los estudios de factibilidad sobre los planes, programas y
proyectos corporativos, asi como evaluar, conceptuar y coordinar la consolidacién de los
estudios de viabilidad administrativa y financiera para la acertada toma de decisiones.

12. Efectuar la recopilacion, procesamiento y analisis de la informacién necesaria para la
realizacion de los proyectos de inversion.

13. Participar en el desarrollo de los planes, programas y proyectos, y demas actividades que
adelante la oficina, para el cumplimiento de sus funciones.

14. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados
por la Direccidn.

15. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, el reglamento, y su jefe inmediato que
correspondan a la naturaleza delas funciones atribuidas al Instituto.



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

17. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

18. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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

20. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

21. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.
22. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad

de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Hacienda Publica Finanzas
Normatividad presupuestal Evaluacion de proyectos
Administracion y Gestion Publica Contratacion administrativa

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
Titulo Profesional en Contaduria, Administracion de||Veintiocho (28) meses de experiencia
Empresas, Ingenieria Industrial o Economia profesional relacionada

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA




Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe de Oficina Asesora Juridica

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion General

UNIDAD DE GESTION: Oficina Asesora Juridica

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Brindar apoyo en asuntos juridicos que le sean asignados por el superior inmediato, a las
diferentes dependencias de la Empresa y a los usuarios externos en los asuntos que son propios
de su competencia.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Brindar asesoria juridica a través de la rendicion de conceptos y consultas relacionadas con la
contratacion del ICFES, de acuerdo a lo solicitado por el Jefe de la dependencia.

2. Revisar y analizar las garantias que amparan el cumplimiento general de los contratos
celebrados por el ICFES.

3. Participar en la proyeccion y revision de actos administrativos de acuerdo con los
requerimientos que se le formulen en tal sentido.

4. Prestar asesoria legal en los procedimientos contractuales relacionados con la venta de
servicios por parte del ICFES, revisando la formulacion de ofertas y demas actuaciones que
surjan durante la ejecucion de estos contratos de acuerdo con las solicitudes que en tal sentido se
le asignen.

5. Llevar el control de las pdlizas aprobadas registrando la informacion en las bases de datos
creadas para este efecto.



6. Prestar asesoria juridica en los procedimientos que se surtan con el proposito de aplicar
mecanismos alternativos de solucidn de controversias contractuales, cuando a ello hubiere lugar.

7. Analizar, elaborar y/o proyectar conceptos respuestas a consultas o derechos de peticién que se
le asignen.

8. 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.

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

10. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

11. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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

13. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

14. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.
15. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad

de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion Estatal Contratacion privada
Planeacion organizacional Derecho Administrativo y procesal

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA



| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo Profesional en Derecho Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 2

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe de Oficina Asesora Juridica

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion General

UNIDAD DE GESTION: Oficina Asesora Juridica

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Brindar apoyo en asuntos juridicos que le sean asignados por el superior inmediato a las
diferentes dependencias de la Empresa y a los usuarios externos en los asuntos que son propios
de su competencia.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Representar judicialmente y extra judicialmente a la Empresa, cuando asi se le encomiende e
informar oportunamente sobre el avance de los negocios.

2. Realizar el control, vigilancia y seguimiento judicial y extrajudicial de los procesos que se
hayan asignado.

3. Adelantar las diligencias de caracter extrajudicial o los procesos judiciales en que sea parte la
Empresa.



4. Estudiar y proyectar los conceptos juridicos requeridos para el desarrollo de actividades
propias de la Empresa.

5. Proyectar y revisar los actos administrativos pertinentes.

6. Orientar juridicamente a las diferentes dependencias de la Empresa.

7. Atender las acciones de tutela y demas acciones que se instauren contra la Empresa.

8. Realizar los requerimientos, las especificaciones técnicas y los estudios de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el area.

9. Realizar los informes que requieran los érganos de control y vigilancia dentro de los plazos
establecidos.

10. Organizar y controlar la compilacion, actualizacion y sistematizacién de las normas legales,
la jurisprudencia, la doctrina u los conceptos internos y externos, y disefiar actividades, planes o
programas que permitan su difusion.

11. Atender los recursos que por la via gubernativa correspondan resolver al Director General y
le sean asignados por el Superior Inmediato.

12. Brindar asesoria y apoyar la elaboracion de protocolos de contratacion.

13. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los deméas que sean solicitados
por la Direccion.

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

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

16. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

17. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.



18, Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

19. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

20. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.
21. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad

de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica Educativa Derecho administrativo y procesal

Contratacion administrativa Gestion publica

Derecho administrativo sancionatorio Manejo de herramientas de ofimatica
Derecho laboral

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo Profesional en Derecho Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional



NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo
CARGO JEFE INMEDIATO: Secretario General

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Secretaria General

UNIDAD DE GESTION: Secretaria General

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Adelantar los procesos disciplinarios a que hubiere lugar de acuerdo con las normas establecidas
para tal fin.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar seguimiento y control a los procesos disciplinarios en curso, en cualquiera de sus
etapas, para velar por el cumplimiento estricto de los términos y de la normatividad aplicable.

2. Instruir, soportar y proyectar las diferentes actuaciones, providencias, pruebas requeridas para
adelantar en la primera instancia los procesos disciplinarios ya sea en la etapa de indagacion
preliminar o investigacion disciplinaria, y proyectar lo pertinente a la segunda instancia.

3. Proyectar los actos que se deriven de las diferentes actuaciones adelantadas dentro de los
procesos disciplinarios.

4. Proponer y adelantar programas de capacitacion para la prevencion de conductas disciplinarias
y la divulgacién del Régimen disciplinario.

5. proponer alternativas juridicas para establecer los hechos, materia de investigacion
disciplinaria.

6. Organizar y custodiar la documentacion que soporta cada uno de los procesos disciplinarios.

7. Recepcionar y tramitar las quejas e informes sobre conductas disciplinables de los servidores
publicos y los particulares que ejerzan funciones publicas de la Empresa.

8. Apoyar a los funcionarios competentes en el cumplimiento de la funcion disciplinaria.

9. Orientar al jefe Inmediato del disciplinado cuando se trate de faltas leves, para aplicacion del
procedimiento abreviado previsto en las normas que regulan la accion disciplinaria.



10. Fijar procedimientos operativos disciplinarios para que los procesos se desarrollen con
sujecion a los principios de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad y publicidad, buscando
asi salvaguardar el derecho de defensa y el debido proceso.

11. Adelantar las diligencias de caracter extrajudicial o los procesos judiciales en que sea parte la
Empresa, cuando asi se requiera.

12. Mantener actualizada las bases de datos de los diferentes procesos disciplinarios.

13. Presentar informes evaluativos sobre los expedientes disciplinarios en curso.

14. presentar los informes y estadisticas que en materia disciplinaria requiera el Director General
y el Secretario General de la empresa y los Organismos Judiciales y de Control del Estado.

15. 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.

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

17. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

18. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

19. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

20. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

21. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.
22. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet la informacion relacionada con la Unidad

de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES



Caodigo Disciplinario Unico Caodigo Civil
Caodigo Contencioso Administrativo Codigo Penal
Administracion y Gestion Pablica Derecho Laboral

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES|POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo Profesional en Derecho Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en &reas relacionadas con las funciones
del empleo

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector del Talento Humano

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Secretaria General

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Talento Humano

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar las actividades presupuestales, contractuales y laborales que sean necesarias para llevar
a cabo la ejecucion del Plan de Desarrollo del Talento Humano de cada vigencia.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO



1. Participar en el diagnostico, planeacidn, programacion, ejecucion y evaluacién de los
diferentes programas del plan de desarrollo del talento humano de la correspondiente vigencia.

2. Llevar el registro actualizado de proponentes, teméticas, metodologias y evaluacion de las
actividades relacionadas con el Plan de Desarrollo del Talento Humano.

3. Adelantar el monitoreo a los indicadores de proceso del plan de desarrollo del talento humano
para proponer acciones correctivas 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 salud ocupacional, formacion y capacitacion.

5. Programar, ejecutar y evaluar las acciones del programa de salud ocupacional 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 de los Servidores
de la Empresa.

6. Participar en reuniones periddicas y hacer seguimiento a la brigada de emergencias en el
desarrollo de sus funciones, con el propésito de hacer seguimiento a su ejecucidn y apoyar sus
tareas asi como atender las observaciones del COPASO, 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 demas que requieran los programas y subprogramas para su correcta implementacion.

8. Elaborar los estudios diagndsticos de las necesidades de capacitacion y analizar todas las
posibles fuentes de informacion de talento humano, para cumplir este propdsito.

9. Proponer el proyecto de formulacion y ajuste del programa de formacion y capacitacion del
ICFES, en el marco del Plan Nacional de Capacitacion y la normatividad vigente.

10. Coordinar y desarrollar todas las acciones para ejecutar operativamente las actividades
definidas en el programa de formacion y capacitacion.

11. Coordinar, tramitar y hacer seguimiento a la ejecucidn presupuestal del rubro de cada
programa.

12. Participar en la planeacién, disefio, coordinacién, organizacion, ejecucién y evaluacion de
proyectos, planes y programas.



13. Apoyar al interventor en el desarrollo de las etapas contractuales de los procesos a su cargo.

14. Brindar orientacion y resolver las inquietudes que formulen los funcionarios de la Empresa
relacionados con los programas de Plan de Capacitacion y Plan de Salud Ocupacional.

15. Ejecutar y dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el manual de procesos y
procedimientos del ICFES vy sus indicadores de resultados con el fin de garantizar su correcta y
eficaz aplicacion y un adecuado seguimiento.

16. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del &rea de desempefio, y
absolver consultas para dar cumplimiento a las normas vigentes.

17. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados
por la Subdireccion.

18. La demas que le sean asignadas por la Constitucion, la Ley, el reglamento y su jefe inmediato
y que correspondan a la naturaleza de las funciones atribuidas al Instituto.

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

20. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

21. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

22. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

23. velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

24. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.
25. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad

de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES



Desarrollo del Talento Humano Normas de derecho administrativo laboral
Normatividad en salud ocupacional Contratacion publica y privada
Gerencia de proyectos Manejo de herramientas de ofimatica

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
Titulo Profesional en Psicologia o Administracion||Veintiocho (28) meses de experiencia
Plblica profesional relacionada

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en &reas relacionadas con las funciones
del empleo

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Talento Humano

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Secretaria General

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Talento Humano

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar las actividades necesarias para la modernizacion de la planta de personal de la entidad y
la provision definitiva de los empleos.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO



1. Efectuar el levantamiento de las cargas de trabajo del personal de la planta a efectos de
determinar las modificaciones a que haya lugar.

2. Apoyar la realizacion de los estudios técnicos tendientes a efectuar la modernizacion de la
planta de personal de la Empresa.

3. Realizar las actividades tendientes a modificar el manual de funciones y Competencias
Laborales de la Empresa para adecuarlas a los requerimientos concluidos en los estudios de
modernizacion de la planta de personal.

4. Realizar, en colaboracion con las dependencias participantes, los proyectos de actos
administrativos relacionados con la modernizacion de la planta de personal de la Empresa.

5. Administrar los perfiles ICFES que conforman el manual de funciones y competencias
laborales, con el proposito de garantizar la definicion de necesidades institucionales en el
ejercicio de los empleos de la planta.

6. Realizar las gestiones que se requieran para iniciar el proceso de provision de vacantes
definitivas mediante concurso de méritos.

7. Efectuar con colaboracion de los jefes de las areas, el levantamiento de los ejes tematicos de
los empleos que seran reportados a la CNSC para proveerlos mediante concurso de méritos.

8. Realizar la gestion que se requiera ante la CNSC para llevar a cabo el concurso de méritos.

9. Efectuar el seguimiento y generar los informes correspondientes al sistema de evaluacién del
desempefio y acuerdos de gestion al interior de la Empresa, de acuerdo con las normas vigentes y
procedimientos establecidos por la CNSC y el DAFP.

10. Preparar las reuniones y actas de la Comision de Personal.

11. Adelantar el monitoreo a los indicadores de los procesos asociados para proponer acciones
correctivas de mejoramiento.

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.

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



14. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

15. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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

17. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

18. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.
19. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad

de Gestion

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reestructuracion entidades estatales Administracion recursos humanos
Provision de empleo Desarrollo organizacional
Herramientas de ofimatica Gerencia de proyectos

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
Titulo Profesional en Psicologia o Administracion||Veintiocho (28) meses de experiencia
Plblica profesional relacionada

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en &reas relacionadas con las funciones
del empleo

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES




1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional
NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo
CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Talento Humano
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Secretaria General

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Talento Humano

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar labores y actividades de apoyo al desarrollo, control, ejecucion, y seguimiento de la
funcion administrativa de talento humano del ICFES, de conformidad con la normatividad
vigente y los lineamientos institucionales.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de egestion 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 demas tramites 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 desvinculacion de los
servidores publicos del ICFES.

5. Apoyar el cumplimiento de las politicas generales sobre administracion de personal adoptadas
por el Instituto y la Subdireccion Talento Humano.

6. Documentar y sustentar, desde el punto de vista juridico, las diligencias de la Entidad ante la
jurisdiccion de lo contencioso administrativo laboral.

7. Proyectar respuestas a Derechos de Peticion y demas solicitudes presentadas a la Entidad en
materia de administracion 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, distribucidn de cargos, manual de
funciones y demas 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 aplicacion y un adecuado seguimiento.

11. Proyectar los actos administrativos que se deriven de la administracion de personal.

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

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

14. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

15. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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

17. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

18. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.
19. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad

de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento de la Normas de contratacion
Administracion Publica Administracion de bases de datos
Régimen laboral de los servidores publicos Gerencia de proyectos

Desarrollo organizacional y gestion de calidad




6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo profesional en Derecho Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector Financiero y Contable

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Secretaria General

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion Financiera y Contable

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Administrar los registros contables y tributarios de la Empresa, buscando que la gestion de los
recursos sea acorde con el plan contable y la normatividad vigente en materia contable, tributaria
y de auditoria, generando informacion clara, veraz y oportuna que facilite la toma de decisiones.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Ejecutar y responder por la aplicacion de metodologias, mecanismos e instrumentos



requeridos para el registro y control de las operaciones contables, de acuerdo con los planes
unicos de cuentas que le apliquen a la Empresa.

2. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica encaminados al
cumplimiento de los objetivos trazados por la Direccion General, en materia de contabilidad.

3. Programar, dirigir, coordinar y controlar las operaciones contables y tributarias de la Empresa
de acuerdo con las normas legales vigentes.

4. Coordinar, dirigir y controlar el manejo de los impuestos, tasas y contribuciones a cargo de la
Empresa.

5. Administrar, registrar y controlar las operaciones contables de la Empresa, de acuerdo con las
normas legales vigentes.

6. Elaborar el balance de la Empresa y rendir los informes a organismos de control y vigilancia.

7. Verificar la aplicacion del Plan Contable adoptado.

8. Aplicar las normas sobre el sistema contables y el manual de cuentas contables.

9. Realizar la conciliacién de la informacion contable, a través de las cuales se logre precision en
la informacion financiera.

10. Responder por la calidad en el registro y control de las operaciones contables de la Empresa.

11. Proponer y desarrollar estrategias que faciliten el desarrollo de una cultura de servicio y
propendan por la calidad del mismo, en un entorno proactivo y de mejoramiento continuo.

12. Responder por la calidad en el registro y control de las operaciones contables de la Empresa,
para lo cual debera analizar la informacion reportada por las areas fuente.

13. Propender por un sistema contable sostenible y consistente en la Empresa.

14. Reportar a las &reas fuente de la informacion contable las inconsistencias de las mismas.

15. Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con la
gestion contable y tributaria.



16. Velar por los controles y seguridades del aplicativo contable de la Empresa.

17. Mantenerse actualizado en materia contable y tributaria aplicable a la Empresa.

18. Consolidar la contabilidad de la Empresa de acuerdo con los modelos implementados por la
misma.

19. 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 aplicacion y un adecuado seguimiento.

20. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados
por la Direccion.

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

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

23. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

24. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

25. Participar en el proceso de identificacién, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

26. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

27. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.
28. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad

de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES



Manejo y valoracion de portafolio de Presupuesto y hacienda publica
inversiones Publicas Normas de contabilidad
Manejo de sistemas de informacion contable
Legislacion Tributaria

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo Profesional en Contaduria Publica Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en &reas relacionadas con las funciones
del empleo

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector Financiero y Contable

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Secretaria General

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion Financiera y Contable

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar las actividades de administracion de las operaciones de liquidez de la Empresa, con el
fin de efectuar el seguimiento, control eficaz y eficiente de los recursos financieros asegurando la



veracidad y oportunidad de las actividades previstas.
4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Aplicar metodologias, mecanismos e instrumentos requeridos para el registro y control de las
operaciones de tesoreria, segun la normatividad vigente y las directrices de la Junta Directiva.

2. Hacer seguimiento, control y monitoreo a la disponibilidad de recursos y a los ingresos
recibidos por la Empresa.

3. Ejecutar las operaciones de acuerdo con el cronograma de pagos y flujos de caja de los
compromisos adquiridos por las unidades de gestion de la Empresa, siguiendo la normatividad y
directrices vigentes. Realizar los controles y coordinar el ingreso de los registros de los procesos
de tesoreria, produciendo los informes pertinentes.

4. Elaborar el flujo de caja semanal de la Empresa, tomando como base el flujo de caja mensual
dado por la Oficina Asesora de Planeacion y la informacion periodica que le suministren otras
dependencias.

5. Verificar periédicamente la situacién de liquidez de la Empresa, frente al presupuesto
aprobado por la Junta Directiva.

6. Informar al area de Contabilidad acerca de las operaciones realizadas, junto con su respectivo
registro contable.

7. Elaborar las comunicaciones, cheques, recibos de consignacién, y deméas documentos
necesarios para el correcto cierre de las operaciones.

8. Implementar estrategias y acciones de custodia de los documentos que soportan el portafolio
de inversiones.

9. Ejecutar las actividades establecidas para la valoracién diaria del portafolio de inversiones.

10. reportar al Subdirector Financiero y Contable las inconsistencias encontradas en los arqueos
y gestionar su inmediato ajuste.

11. Efectuar giros, traslados, avances y demas transacciones que se requieran para el cabal
cumplimiento de las obligaciones.

12. Verificar, analizar, registrar y generar el Boletin de Tesoreria, los libros de bancos y demas
reportes de control que genere el Modulo de Tesoreria, previa revision y analisis de la



informacion.

13. Hacer seguimiento al adecuado manejo y salvaguarda de los titulos valores y demas
documentos negociables de la Empresa entregados para su custodia.

14. Llevar a cabo controles y registros para que los titulos valores se hagan efectivos en los
términos sefialados.

15. Participar en la elaboracion y presentacién oportuna de las declaraciones de retencion de la
fuente, IVA, ICA, y efectuar el pago conforme a lo dispuesto en la programacién y fechas
sefialadas.

16. Hacer seguimiento al recaudo de los valores de las multas establecidas y darles el tramite que
corresponda de conformidad con los procedimientos establecidos.

17. Efectuar seguimiento a los pagos realizados frente al presupuesto programado y proponer los
ajustes de acuerdo con las necesidades.

17. Efectuar seguimiento a los pagos realizados frente al presupuesto programado y proponer los
ajustes de acuerdo con las necesidades.

18. Apoyar a la Subdireccién Financiera y Contable en todo lo referente al proceso de recaudo y
la relacion con la entidad recaudadora, asi mismo, mantener un control estricto de las
condiciones pactadas con dicha entidad.

19. Participar en la elaboracion de las cuentas de cobro por concepto venta de bienes y servicios
y transferencias de Ley que reciba la empresa de otros organismos estatales y efectuar el debido
control y seguimiento para su oportuno recaudo.

20. Participar en la elaboracién d documentos preliminares de rendicion de informes requeridos
por los organismos de control y fiscalizacion, conforme a las normas vigentes y a los términos
estipulados.

21. 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 aplicacion y un adecuado seguimiento.

22. Ejecutar y dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el manual de procesos y
procedimientos del ICFES vy sus indicadores de resultados con el fin de garantizar su correcta y
eficaz aplicacion y un adecuado seguimiento



23. Mantener actualizados los registros en el sistema de informacion de los procesos en los que
participa.

24. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados
por la Direccion.

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

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

27. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

28. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado d gestion de calidad.

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

30. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

31. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.
32. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad

de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Finanzas
Portafolios de inversiones publicas
Presupuesto y hacienda publica

Legislacion Tributaria
Contabilidad
Manejo de Sistemas de Informacion

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion




7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo Profesional en Contaduria, Economia,|Veintiocho (28) meses de experiencia
Administracion de Empresas, Administracion|profesional relacionada

Publica, Administracion Financiera, Finanzas o
Ingenieria Industrial

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Aplicacion de Instrumentos

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Produccion y Operaciones

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar labores de gestion y participar en los procesos y procedimientos de recaudo de tarifas,
aplicacion de diferentes instrumentos de evaluacion, incluyendo la inscripcion y citacion de
evaluados, el aseguramiento de los recursos fisicos, humanos y de infraestructura requeridos para
realizar las aplicaciones, hasta el procesamiento y publicacion de resultados, aplicando principios
de oportunidad, calidad y efectividad requeridos.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proponer alternativas, coordinar, programar, gestionar y controlar el disefio, implementacién y
seguimiento de los procesos y procedimientos de recaudo de tarifas, aplicacion de diferentes
instrumentos de evaluacién producidos, incluyendo la inscripcion y citacion 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. Prestar asistencia tecnica y liderar los procesos logisticos que determinan los recursos
humanos, fisicos, financieros, técnicos y tecnoldgicos necesarios para el desarrollo de las
aplicaciones de instrumentos de evaluacion.

3. Gestionar la impresion de documentos requeridos para la presentacion de informes de
resultados individuales y grupales de acuerdo a los cronogramas establecidos.

4. Responder por la seguridad de la informacion.

5. Planear y ejecutar la coordinacion con las autoridades e instituciones educativas para la
participacion en actividades propias de la aplicacion de instrumentos de evaluacion de la calidad
de la educacion.

6. Participar en el disefio de modelos para el procesamiento de los instrumentos de evaluacion.

7. Implementar modelos para el procesamiento de los instrumentos de evaluacién producidos de
acuerdo con los lineamientos del disefio.

8. Hacer seguimiento a la programacion, organizacién y ejecucion de la seleccién, capacitacion,
designacion y evaluacion de personal requerido para el desarrollo de las aplicaciones de
instrumentos de evaluacion.

9. Participar en la ejecucion de labores de coordinacién, programacion, gestion y seguimiento al
disefio, implementacion y seguimiento de los procesos y procedimientos de aseguramiento de los
recursos fisicos, humanos y de infraestructura requeridos para realizar las aplicaciones.

10. Participar con el equipo de trabajo de la Subdireccion de la Aplicacion de Instrumentos, en el
proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos
que se desarrollan en la dependencia.

11. Las demas que le sean asignadas por la ley, el reglamento y su jefe inmediato y que
corresponda a la naturaleza de las funciones atribuidas al Instituto.

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

13. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.



14. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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

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

16. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

17. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.
18. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad

de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de recursos humanos, técnicos, | Logistica en cadena de suministros a gran

fisicos y financieros _ escala y estructuracion de redes de servicios
Aplicacion de Instrumentos en poblaciones Gerencia de proyectos _
numerosas, heterogéneas y dispersas Dominio intermedio de idioma ingles

Conocimientos bés_icos en estadisticas
Herramientas de ofimatica

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo Profesional Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en &reas relacionadas con las funciones
del empleo

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014



MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Produccion de Instrumentos
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Produccion y Operaciones

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Produccion de Instrumentos

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Gestionar y participar en los procesos y proyectos relacionados con el desarrollo de metodologias
y procedimientos referidos al plan de construccién de items y su validacién, los procedimientos
de armado y edicion de instrumentos de evaluacion.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar laborales de gestion y participar en la planeacion, puesta en marcha y seguimiento al
plan de construccién y diagramacion de los items y su validacion, atendiendo a las
especificaciones técnicas definidas en el disefio de los instrumentos de evaluacion.

2. Apoyar la elaboracion de la fundamentacion técnica y conceptual y participar en el desarrollo
de la produccion de Instrumentos de evaluacién, de acuerdo con los estandares establecidos y
avances nacionales e internacionales en el temay presentar los respectivos informes.

3. Realizar el analisis d los instrumentos de evaluacion a su cargo, de acuerdo con los modelos
psicométricos adoptados.

4. Asistir el establecimiento de mecanismos de control para el proceso de armado y edicion de
instrumentos de evaluacidn, atendiendo a las especificaciones definidas en el proceso de disefio.

5. Apoyar las actividades de control del banco de items y pruebas.

6. Elaborar versiones preliminares de documentos referidos a la planeacion, programacion y
desarrollo de los procesos de produccion de instrumentos de evaluacion.

7. Capacitar a los entes externos que participen en los procesos de construccion de instrumentos.

8. Realizar seguimientos a los procesos de construccion de instrumentos, velando por su calidad
y seguridad.

9. Participar en los procesos de disefio, revision y validacion de instrumentos.



10. Asistir y apoyar los diferentes procesos de contratacion que para el cumplimiento de la
mision institucional emprenda la subdireccion de Produccidn de Instrumentos.

11. Proponer la implementacion de herramientas de gestion para coordinar, planear y programar
la prestacion del servicio de asesoria externa en la construccion de items y su validacion, el
proceso de armado y edicién de instrumentos de evaluacion.

12. Hacer seguimiento a las actividades de diagramacién, edicion y archivo de cada uno de los
instrumentos de evaluacidn a su cargo, siguiendo los protocolos definidos.

13. Participar en la programacion y ejecucion de actividades relacionadas con la prestacién del
servicio de asesoria externa en la construccion de items y su validacion, el proceso de armado y
edicion de instrumentos.

14. Absolver consultas relacionadas con temas de produccion de instrumentos de evaluacion,
tanto en el interior como al exterior de la Empresa.

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

16. Velar por la seguridad de material confidencial a su cargo.

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.

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

19. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto, como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

20. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad,

21. Participar en proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados
con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

22. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

23. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demés que sean solicitados.

24. Mantener actualizadas en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Disefo y desarrollo de instrumentos de evaluacion de aptitudes, conocimientos y competencias.
Administracion de recursos humanos, técnicos y financieros

Politica sectorial



Psicometria

Herramientas de ofimética

Gerencia de Proyectos

Banco de items

Dominio intermedio del idioma ingles
Conocimientos basicos en estadisticas

6.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo Profesional Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

GRADO: 04

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 2

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Desarrollo de Aplicaciones

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Tecnologia e Informacion



UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Desarrollo de Aplicaciones
3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar labores de gestion y participar en los procesos y procedimientos de desarrollo de
aplicaciones tecnoldgicas y adecuar la infraestructura de tecnologias de informatica y
comunicaciones —tics-, que soporta la ejecucion de los procesos misionales y de apoyo de la
Empresa.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Plantear propuestas para la definicion de las Politicas, estrategias, planes y programas para el
desarrollo informatico y telematico que se requiera implementar en el ICFES para el logro
efectivo de sus propésitos.

2. Participar en el disefio y puesta en marcha del plan de sistematizacién Empresarial, con base
en el plan de desarrollo general establecido.

3. Brindar asistencia técnica a las instancias respectivas de la Empresa, en el disefio, desarrollo,
implantacion, control, ajuste y mantenimiento de la plataforma tecnoldgica de informacién del
ICFES.

4. Organizar la programacion, coordinacion y gestion los procesos y procedimientos para la
adquisicion de tecnologias de soporte para los procesos misionales y de apoyo de la Empresa y
analizar, disefar y construir soluciones especificas internamente y/o a través de terceros.

5. Realizar acciones de ejecucién y monitoreo de los planes de seguridad en el acceso a los
sistemas de informacion de la Empresa.

6. Orientar el mantenimiento de un desarrollo tecnoldgico que permita al ICFES ser competitivos
en la prestacion de servicios a clientes externos e internos y contribuir eficientemente a la toma
acertada de decisiones, apara el adecuado cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

7. Ejecutar acciones de seguimiento que permitan la adecuada administracion y uso de los
equipos, programas y servicios tecnoldgicos de la Empresa, a través de un aplicativo de “mesa de
ayuda” por medio del cual se procesen las solicitudes de asignacién de equipos, seguimiento al
soporte y mantenimiento de los recursos tecnoldgicos.

8. Participar en la definicion de Politicas, y hacer seguimiento a la elaboracion y puesta en
marcha de planes de seguridad en materia informatica que garanticen el 6ptimo y adecuado
funcionamiento de las aplicaciones informaticas y servicios de tecnologia con que cuenta la
Empresa.

9. Asegurar que los resultados de la operacion cumplan con los objetivos de calidad y tiempos de
respuestas.

10. Aplicar conocimientos de su profesion para el disefio, implementacion y desarrollo de
instrumentos de evaluacién soportados en nuevas tecnoldgicas de informatica y comunicaciones
—tics-.

11. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo de la subdireccion de Desarrollo de
Aplicaciones, en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos



relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

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

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

14. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

15. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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

17. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

18. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

19. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de tecnologias de informatica y comunicaciones —tics-

Administracion de recursos humanos, técnicos y financieros

Metodologias para el anélisis, disefio y desarrollo de software en ambiente web y bases de datos
Dominio intermedio de idioma inglés

Herramientas de ofimética

Administracion de proveedores

Formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos

Coordinacion de soporte de infraestructura tecnoldgica y de telecomunicaciones

Desarrollo de aplicaciones multicapa y procesos de construccién de software segun mejores
practicas como CMMiy RUP.

Administracion de sistemas de gestion de conte-nido para portales web

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién




7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

IFORMACION ACADEMICA [EXPERIENCIA |

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, |Veintiocho (28) meses de experiencia
Ingenieria  Electronica, Ingenieria  de las|profesional relacionada
Telecomunicaciones, Ingenieria Industrial, Fisica o
Matematicas

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: GESTOR DE PRUEBAS

GRADO: 03

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Disefio de Instrumentos

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Evaluacion

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Disefio de Instrumentos

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de gestion y participar en el desarrollo de proyectos relacionados con el
disefio de instrumentos de evaluacion de aptitudes, conocimientos, y competencias, siguiendo
pardmetros y lineamientos técnicos establecidos.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proponer alternativas para el disefio, definicion y seguimiento al desarrollo de metodologias
para la evaluacion de aptitudes, conocimientos y competencias, a través de instrumentos
estandarizados.

2. Prestar asistencia técnica en la elaboracion y documentacion del proceso de disefio de los
programas e instrumentos de evaluacion, incluyendo: marcos tedricos y especificaciones



técnicas, manuales de construccion, diagramacion y validacion, manuales de armado, protocolos
de aplicacion, manuales de procesamientos de resultados, manuales de calificacion y calibracion,
manuales de reporte de resultados, formatos de levantamiento de informacion, manuales de
disefio de muestras de planes muestrales, documentos de presentacion de instrumentos, guias de
orientacion y los reportes de resultados.

3. Participar en la organizacion de las actividades de manejo de los recursos humanos,
financieros y tecnoldgicos que requieran para el desarrollo de las actividades propias de la
dependencia.

4. Participar en el desarrollo, seguimiento, y evaluacion de las estrategias, planes, programas y
actividades que en cumplimiento de la mision de evaluacién debe realizar el grupo al cual
pertenece.

5. Planear y programar las reuniones de discusion de los programas y proyectos de la
dependencia, asi como las que se susciten en las colegiaturas de expertos, haciendo aportes
técnicos, metodologicos y organizacionales que cualifiquen todo el proceso asi como el trabajo
en equipo.

6. Orientar la elaboracion de la fundamentacion teérica y conceptual, asi como el disefio y
desarrollo de los instrumentos de evaluacién, de acuerdo con los estandares establecidos y
avances nacionales e internacionales en el temay presentar los respectivos informes.

7. Asistir a las instancias pertinentes en la definicion de las acciones necesarias para garantizar la
calidad técnica de los instrumentos disefiados antes de su impresion y reportar oportunamente al
sistema de informacion de instrumentos sobre vigencia y uso de los instrumentos bajo su
responsabilidad.

8. Realizar el analisis de los instrumentos de evaluacion, de acuerdo con los modelos técnicos
adoptados.

9. Participar en la definicion de estandares para cada una de las actividades asignadas al grupo y
la elaboracion y actualizacion de manuales de procedimientos para los diferentes procesos
adelantados.

10. Realizar el proceso de validacién y ajuste del disefio de las evaluaciones existentes,
garantizando la comparabilidad de los resultados de diferentes aplicaciones de los mismos.

11. Participar en el seguimiento a los procesos de validacion y ajuste de los procedimientos de
construccion, armado, aplicacion, calificacion y calibracion.

12. Participar en la prestacion del servicio de asesoria externa en el disefio de instrumentos.

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.

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

15. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.



16. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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

18. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

19. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

20. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio de instrumentos de evaluacion de Administracion de recursos humanos,
técnicosaptitudes, conocimientos y competencias. y financieros Psicometria Conocimientos
basicos en estadistica Gerencia de Proyectos Politica SectorialDominio intermedio de idioma
inglés Herramientas de ofimatica Aplicacion de instrumentos en poblaciones Banco de items
numerosas, heterogéneas y dispersas

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: GESTOR DE PRUEBAS

GRADO: 03

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional



NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Aplicacion de Instrumentos
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Produccion y Operaciones

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Coordinar, revisar y avalar los procesos de recepcion de material aplicado, lectura Optica de
formatos de aplicacién y hojas de respuesta, depuracion y solucion de inconsistencias.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Coordinar, revisar y avalar la implementacion de modelos de procesamiento de los
instrumentos de evaluacién producidos de acuerdo con los lineamientos del disefio.

2. Coordinar, realizar y evaluar la ejecucién del procesamiento de datos para los procedimientos
de lectura y depuracién garantizando la exactitud y oportunidad al respecto.

3. Planear, coordinar y evaluar las actividades de recepcién y almacenamiento de hojas de
respuestas de aplicaciones.

4. Coordinar las actividades de codificacion, separacion, desempaque, organizacién y lectura
electrénica de los formatos que se disefien para la organizacion, administracion y procesamiento
de las aplicaciones.

5. Realizar copias de seguridad de los datos capturados y responder por la seguridad de la
informacién.

6. Avalar los disefios de hojas de respuesta para la lectura dptica que garanticen su debida lectura
y una Optima depuracion de inconsistencias.

7. Participar en los ejercicios de verificacion de cumplimiento de las especificaciones de
impresion, distribucidn, recoleccion y entrega de material de aplicaciones.

8. Participar en el disefio de modelos para el procesamiento de los instrumentos de evaluacion y
en la definicion de estrategias de sistematizacion de los mismos.

9. Participar en la ejecucion de labores de coordinacién, programacion, gestion y seguimiento al
disefio e implementacion de los procesos y procedimientos de aseguramiento de los recursos
fisicos, humanos y de infraestructura requeridos para realizar las aplicaciones.

10. Prestar asistencia técnica y liderar los procesos logisticos que determinan los recursos
humanos, fisicos, financieros, técnicos y tecnologicos necesarios para el desarrollo de las
aplicaciones de instrumentos de evaluacion.

11. Prestar el servicio de asesoria y lectura electronica de informacion a usuarios externos de
acuerdo con las normas establecidas.



12. Responder por la seguridad de la informacion.

13. Planear y ejecutar la coordinacion con las autoridades e instituciones educativas para la
participacién en actividades propias de la aplicacion de instrumentos de evaluacion de la calidad
de la educacion.

14. Participar con el equipo de trabajo de la Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos, en el
proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos
que se desarrollan en la dependencia.

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.

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

17. Mantener la debida reserva de informacidn que conozcas en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

18. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

19. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

20. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el instituto a sus funcionarios.

21. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y o demas que sean solicitados.

22. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aplicacion de instrumentos en poblaciones Administracion de recursos humanos, técnicos
numerosas, heterogéneas y dispersas y fisicos y financieros Lectura Optica de documentos
Manejo de estadisticas y procesamiento deProcesamientos de grandes volumenes de grandes
volimenes de datos datos Herramientas de ofimatica

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA



| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo Profesional Veintidos (22) meses de experiencia
profesional relacionada

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: GESTOR DE PRUEBAS

GRADO: 03

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 4

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Produccion de Instrumentos

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Produccion y Operaciones

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Produccion de Instrumentos

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Gestionar y participar en los procesos y proyectos relacionados con el desarrollo de metodologias
y procedimientos referidos al plan de construccion de items y su validacion, los procedimientos
de armado y edicion de instrumentos de evaluacion.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la planeacion, programacion, puesta en marcha y seguimiento al plan de
construccién y diagramacién de los items y su validacién, atendiendo a las especificaciones
técnicas definidas en el disefio de los instrumentos de evaluacion.

2. Apoyar técnicamente la elaboracién de la fundamentacion técnica y conceptual y coordinar el
desarrollo de la produccién de Instrumentos de evaluacidn, de acuerdo con los estandares
establecidos y avances nacionales e internacionales en el tema y presentar los respectivos
informes.

3. Asistir técnicamente la coordinacion, y establecimiento de mecanismos de control para el
proceso de armado y edicidn de instrumentos de evaluacion, 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 establecidos.

5. Elaborar documentos referidos a la planeacién, programacién y desarrollo de los procesos de
produccion de instrumentos de evaluacion.

6. Absolver consultas relacionadas con temas de produccion de instrumentos de evaluacion,
tanto en el interior como al exterior de la Empresa.

7. Capacitar a los entes externos que participen en los procesos de construccion de instrumentos.

8. Realizar seguimiento a los procesos de construccion de instrumentos, velando por su calidad y
seguridad.

9. Participar en los analisis sobre el comportamiento psicometrico de las pruebas.

10. Asistir tecnicamente y apoyar los diferentes procesos de contratacion que para el
cumplimiento de la mision institucional emprenda la Subdireccion.

11. Proponer la implementacién de herramientas técnicas y de gestion para coordinar, planear y
programar la prestacion del servicio de asesoria externa en la constitucion de items y su
validacion, el proceso de armado y edicién de instrumentos de evaluacion.

12. Hacer seguimiento a las actividades de diagramacion, edicion y archivo de cada uno de los
instrumentos de evaluacién a cargo, siguiendo los protocolos definidos.

13. participar en la programacion y ejecucion de actividades relacionadas con la prestacion del
servicio de asesoria externa en la construccion de items y su validacién, el proceso de armado y
edicion de instrumentos.

14. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo de la Subdireccion, en el proceso de
identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la dependencia.

15. Velar por la seguridad del material confidencial a su cargo.

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.

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

18. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

19. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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

21. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.



22. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

23. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio y desarrollo de de instrumentos Administracion de recursos humanos, técnicosde
evaluacion de aptitudes, conocimientos y financieros y competencias Politica Sectorial
Psicometria Herramientas de ofimética Gerencia de proyectos Conocimientos basicos de
estadistica Ingles basico Banco de items

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo Profesional Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: GESTOR DE PRUEBAS

GRADO: 03

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Produccion de Instrumentos

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Produccion y Operaciones



UNIDAD DE GESTION: Subdireccién de Produccién de Instrumentos
3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar labores de gestion y participar en la implementacion de procesos y procedimientos de
referenciacion internacional.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

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

2. Hacer seguimiento a los cronogramas necesarios para la aplicacion de los proyectos de
referenciacion internacional.

3. Participar en la elaboracion de las guias de orientacion de los proyectos para el proceso de
socializacion en el pais.

4. Participar en las capacitaciones asociadas con el uso de software de muestreo y captura
programadas por los consorcios organizadores de cada proyecto.

5. Disefiar, imprimir y coordinar el empaque y distribucion de los informes asociados con los
procesos de aplicacion de los proyectos de referenciacion internacional.

6. Administrar el uso del software elaborado para los procesos de captura de datos de muestreo y
codificacion de datos.

7. Coordinar las actividades de contacto, actualizacion de datos y monitoreo de las instituciones
participantes de los proyectos a través del personal de apoyo contratado para este fin.

8. Coordinar las actividades de socializacién y capacitacion de los proyectos orientados a la
poblacidn objetivo de cada uno de ellos (Rectores, Docentes, Estudiantes y Aplicadores).

9. Generar a partir del software utilizado en cada proyecto las bases de datos necesarias para la
personalizacion de instrumentos de aplicacion y la impresion de los formatos de control
necesarios para la aplicacion de los proyectos.

10. Coordinar la adquisicién de los insumos necesarios para la aplicacion de los proyectos
internacionales.

11. Monitorear las aplicaciones y hacer seguimiento del desempefio de los aplicadores y
monitores asignados.

12. Coordinar los procesos de asignacion de material de codificacion, captura de items 'y
depuracién de datos de los proyectos internacionales.

13. Enviar las bases de datos finales a los consorcios encargados de cada proyecto y solucionar
las inconsistencias reportadas durante la fase de depuracidn hasta obtener el visto bueno final por
parte de ellos.

14. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo de la Subdireccion, en el proceso de
identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se



desarrollan en la dependencia.
15. Velar por la seguridad del material confidencial a su cargo.

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.

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

18. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

19. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

20, Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

21. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

22. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

23. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia de proyectos Administracion de recursos humanos, técnicos ylngles basico financieros
Logistica Politica SectorialProcesos de referenciacion internacional Excel intermedio

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo profesional Veintidoés (22) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en éreas relacionadas con las funciones
del empleo

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014



MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

GRADO: 03

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe de Oficina Asesora de Gestion de Proyectos de Investigacion
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion General

UNIDAD DE GESTION: Oficina Asesora de Gestion de Proyectos de Investigacion
3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en la ejecucion, seguimiento y analisis de la gestion de proyectos de investigacion
referidos a los asuntos misionales de evaluacion de aptitudes, conocimientos y competencias a
través de instrumentos estandarizados, en el &ambito nacional e internacional.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la ejecucién de los procesos de identificacion, promocion y gestion de
investigaciones y estudios orientados al desarrollo de la calidad de la educacidn, de acuerdo con
las prioridades definidas en el plan estratégico.

2. Proponer alternativas para la promocién del uso del Sistema Nacional de Informacion de la
Calidad de la Educacion en investigaciones sobre la calidad de la educacién.

3. Elaborar documentos de definicion de elementos de informacion complementaria a ser
levantados en las aplicaciones de los examenes de Estado.

4. Participar en la gestion de la puesta en marcha de proyectos nacionales e internacionales en
materia de evaluacion de la educacion.

5. Hacer seguimiento a la elaboracion de estudios con terceros.

6. Hacer seguimiento a la ejecucion los proyectos y alianzas que giren en torno a la investigacion
sobre la calidad de la educacion, de acuerdo con el plan estratégico Empresarial.

7. Plantear alternativas para planear y organizar la validacion de las investigaciones realizadas en
alianza con otras instituciones.

8. Participar en la gestion de acciones de intercambio del conocimiento e informacion con otras
instituciones a nivel nacional e internacional.

9. Documentar la elaboracién de propuestas en concordancia con el plan de desarrollo, para la



ejecucion y desarrollo de Politicas que sobre investigacidn sean generadas y propuestas por la
Junta Directiva y la Direccion General.

10. Ejecutar acciones que promuevan la interaccion con el sector productivo y demas actores
sociales y entidades publicas y privadas de carcter nacional e internacional que permitan
transferir los resultados generados de las actividades de investigacion que se adelantan con el
apoyo del ICFES.

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

12. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados
por la Direccion.

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.

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

15. Mantener la debida reserva de informacién que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

16. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

17. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

18. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

19. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

20. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de Proyectos de Investigacién en Administracion de recursos humanos, técnicos y el
ambito educativo financieros Evaluacion e investigacion educativa Gerencia publica Estadistica
y manejo de bases de datos Normas de contratacion publica y privadalngles Basico Herramientas
de ofimética

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA



| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

profesional relacionada

Titulo Profesional Veintidés (22) meses de experiencia

\Tl’tulo de Postgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

GRADO: 03

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion General

UNIDAD DE GESTION: Oficina Asesora de Planeacion

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar labores de seguimiento y participar en las actividades de mantenimiento y ajustes del
Sistema de Gestion de Calidad de la entidad.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Acompanfar, apoyar, asistir y hacer seguimiento a los requerimientos y auditorias internas y
externas de revision, evaluacion y mejoramiento del Sistema de Gestién de Calidad, Modelo
estandar de Control Interno y el Sistema de Desarrollo Administrativo.

2. Participar en los seguimientos programa para evaluar el disefio, mejora e implementacion de
los Sistemas de Gestion y Control institucionales.

3. Preparar y presentar los informes para las reuniones de revision de la alta direccion de los
sistemas de gestion y control.

4. Prestar asistencia técnica, y conceptuar sobre las necesidades de ajuste de los documentos que
forman parte de los sistemas de gestion y proponer mejoras de acuerdo con los resultados de las

diferentes revisiones.



5. Liderar los procesos de sensibilizacion y capacitacion para todos los funcionarios y/o
particulares que ejercen funciones en la entidad, sobre el Sistema de Gestion de Calidad, la
importancia del adecuado servicio al cliente y la generacion de productos 6ptimos.

6. Proponer acciones para asegurar que se promueve en todas las dependencias del ICFES la
satisfaccion de los requisitos del cliente tanto externo como interno.

7. Prestar asistencia técnica para el cierre de las no conformidades establecidas en las diferentes
auditorias y definir propuestas de ajustes en la documentacion de los procesos de la entidad.

8. Apoyar la elaboracion y rendicion de los informes requeridos por los organismos de control y
fiscalizacion.

9. Presentar propuestas y documentos relacionados con el mantenimiento y garantia de las
certificaciones de calidad que ha acreditado la entidad.

10. Verificar y hacer seguimiento conjuntamente con la Oficina de Control Interno, de los
riesgos que desde el punto de vista de procesos podrian presentarse y afectar la operacién del
Sistema de Gestion de Calidad.

11. Apoyar la elaboracion de proyectos de actos administrativos, oficios o documentos
relacionados con el mantenimiento de la documentacion que hace parte del Sistema de Gestion
de Calidad de la entidad.

12. Ejecutar y dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el manual de procesos y
procedimientos de ICFES y sus indicadores de resultados con el fin de garantizar su correcta y
eficaz aplicacion y un adecuado seguimiento.

13. Las demas que le sean asignadas por la ley, el reglamento y su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza de las funciones atribuidas al Instituto.

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

15. Mantener la debida reserva de informacién que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

16. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

17. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

18. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

19. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

20. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Sistemas de Informacion



Sistemas de gestién de calidad
Planeacidn estratégica

Herramientas de ofimatica

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Administracion
Financiera, Finanzas, Ingenieria Industrial o
Contaduria Publica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en Finanzas, Banca de inversion,
Planeacion Financiera, Derecho Financiero o en
otras areas relacionadas con las funciones del

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada

empleo

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA |

| EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEOQO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

GRADO: 03
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 2

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion General

UNIDAD DE GESTION: Oficina Asesora de Planeacion



3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en el desarrollo de actividades que permitan fortalecer la labor de planeacion,
elaboracion y evaluacion de los proyectos, conceptos, planes estratégicos y de accion y demas
documentos que requiera la entidad para el cumplimiento de la mision Institucional.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proyectar los objetivos de los planes, programas y proyectos estratégicos e institucionales
teniendo en cuenta los lineamientos y criterios para la formulacion, ejecucion y evaluacion
establecidos por la Direccion.

2. Apoyar en la planeacién y orientar la implementacion de los proyectos de modernizacion del
Instituto, requeridos para cumplir con su mision institucional.

3. Apoyar a las diferentes unidades de gestion en la formulacion del plan estratégico y del plan
de accion.

4. Consolidar la informacion del plan estratégico y del plan de accion institucional.

5. Realizar el seguimiento del plan estratégico institucional y del plan de accion y las
modificaciones requeridas.

6. Apoyar la ejecucion de las estrategias de mejoramiento del procesamiento de formulacion,
aprobacién, y seguimiento al plan estratégico y los planes de accién.

7. Apoyar la formulacion de los proyectos garantizando su alineacién con la estrategia
institucional.

8. Gerenciar los proyectos segun los estandares de desempefio definidos por la Direccién.
9. Hacer seguimiento, analizar y manejar los riesgos de los proyectos.
10. Documentar un proceso comun de direccion de proyectos.

11. Coordinar la incorporacion de la planeacion y de la gerencia de proyectos dentro de la cultura
organizacional.

12. Apoyar el levantamiento de informacion para los informes de gestion y rendicion de cuentas.

13. Consolidar estadisticas primarias y secundarias Utiles para soportar la toma de decisiones del
Instituto.

14. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

15. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

16. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

17. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion.

18. Las demas que le sean asignadas por la ley, el reglamento y su jefe inmediato y que



correspondan a la naturaleza de las funciones atribuidas al Instituto.

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

20. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

21. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

22. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

23. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

24. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

25. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Excel avanzado Administracion y Administracion Publica
Planeacidn Estratégica Finanzas
Gerencia de Proyectos Costos

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional en Administracién de Empresas,|| Veintidds (22) meses de experiencia
Ingenieria Industrial, Economia o Finanzas profesional relacionada

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

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES



1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
GRADO: 03

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Abastecimiento y Servicios Generales
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion General

UNIDAD DE GESTION: Subdirector de Abastecimiento y Servicios Generales
3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Administrar, controlar y evaluar las actividades encaminadas a la adquisicion de bienes y gestion
de servicios requeridos por la Empresa, de manera eficiente y productiva en pro del
cumplimiento de los objetivos.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Participar en la elaboracién y consolidacion del plan anual de compras y contratacion.

2. Implementar y ejecutar las estrategias de abastecimiento de los bienes y servicios requeridos
por las dependencias (de logistica interna, mantenimiento, adecuaciones de infraestructura,
servicios generales), aplicando las politicas de administracion, respetando las directrices,
principios y reglas establecidas en el manual de contratacion.

3. Realizar acompafiamiento y orientacion a las dependencias de la Empresa en la elaboracion de
los estudios previos, pliegos de condiciones, términos de referencias y minutas de caracter
técnico para cubrir las necesidades de contratacion de acuerdo a sus planes, programas y
proyectos.

4. Realizar seguimiento y control al vencimiento de los plazos contractuales para que se proceda
a la liquidacion de los mismos dentro delos plazos previstos en la ley y el contrato, en
coordinacion con el interventor o supervisor correspondiente.

5. Proyectar las minutas de los contratos y los actos administrativos para la designacion de los
interventores de los mismos.

6. Realizar la liquidacion de los contratos, dentro delos términos legales, a partir de la
informacion suministrada por el interventor del contrato.

7. Atender y responder por escrito y oportunamente las consultas y observaciones que presenten
las personas naturales o juridicas que deseen participar o estén participando en los procesos de
seleccion de contratistas llevados a cabo por el ICFES para contribuir en los procesos de
contratacion.



8. Hacer seguimiento a los indicadores del plan de contratacion y a la ejecucion de los contratos
y elaborar informes sobre el monitoreo de los indicadores para proponer acciones de
mejoramiento.

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 aplicacion y un adecuado seguimiento.

10. Mantener actualizados los registros en el sistema de informacion de los procesos en los que
participa.

11. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados
por la Subdireccion.

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.

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

14. Mantener la debida reserva de informacién que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

15. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado d gestion de calidad.

16. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

17. velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

18. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

19. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Comercial Manejo de proveedores
Compras Gestion de Mercados
Contratacion

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA



| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo Profesional en Administracion de Empresas,||Veintidos (22) meses de experiencia
Administracion Publica, Administracion Financiera,|profesional relacionada

Economia, Ingenieria Industrial, Administracion de
Negocios, Ingenieria Administrativa o Derecho.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

GRADO: 03

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector Talento Humano

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Secretaria General

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Talento Humano

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Organizar las actividades requeridas para desarrollar el programa de Bienestar el programa de
Estimulos e Incentivos, estrategias de cultura organizacional, seleccidn, vinculacion e induccion
del personal, vinculacion de practicantes y desvinculacién asistida a funcionarios proximos a
retirarse.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en las actividades tendientes a consolidar el plan de Desarrollo del Talento Humano
en lo que se respecta a los programas de Bienestar Estimulos e Incentivos.

2. Ejecutar las actividades del programa de bienestar social y del programa de estimulos e
incentivos, de acuerdo con el cronograma definido, validando su ejecucién para dar
cumplimiento a los procedimientos establecidos en el ICFES y en la normatividad vigente.

3. Elaborar los informes del Plan de Desarrollo de Talento Humano de la vigencia, en lo que se
refiere a los programas de bienestar social y estimulos e incentivos.



4. Adelantar el monitoreo a los indicadores de proceso del plan de desarrollo de talento humano
para proponer acciones correctivas de mejoramiento.

5. Coordinar, tramitar y hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal del rubro de cada
programa.

6. Brindar asesoria y resolver las inquietudes que formulen los funcionarios de la Empresa
relacionados con los programas de Bienestar Social, Incentivos y Estimulos.

7. Proponer alternativas de alineacion de las estrategias de cultura organizacional y gestion del
conocimiento con los programas que componen el plan de desarrollo de talento humano.

8. Adelantar las gestiones internas que se requieran para proveer los empleos de carrera y de libre
nombramiento y remocion de la planta de personal y solicitar las autorizaciones necesarias ante
la CNSC, el DAFP y el DAPRE.

9. Adelantar las gestiones que se requieran para llevar a cabo los programas de induccion y
reinduccion de los funcionarios de la Empresa.

10. Hacer seguimiento permanente a las novedades que en materia de provisién de empleos,
expida tanto la CNSC como el DAFP.

11. Elaborar informes periddicos de planta de personal con destino a los entes externos que los
requieran.

12. Atender las actividades relacionadas con el desarrollo del convenio de cooperacion que haya
suscrito el ICFES para la realizacion de servicio social obligatorio de tipo empresarial de
estudiantes de colegio de grados 10°y 11°,

13. Efectuar el seguimiento y control a la ejecucidn de las préacticas de estudiantes universitarios,
de acuerdo a los procedimientos establecidos por la institucion.

14. Programar y realizar el seguimiento a la estrategia de desvinculacion asistida, relevo
generacional y retiro de personal para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

15. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados
por la Subdireccion.

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

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

18. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

19. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

20. Participar en el proceso de identificacién, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

21. velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y



servicios por el Instituto a sus funcionarios.

22. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demés que sean solicitados.
23. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad

de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Desarrollo del Talento Humano

Normas de provision de empleo
Seleccion de personal

Normatividad pensional
Administracion pablica

Aplicacion de pruebas psicométricas
Desarrollo organizacional

Herramientas de ofimética

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Industrial o Derecho.

Titulo Profesional en Psicologia, Administracion de
Empresas, Administracion publica, Ingenieria

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada

del empleo

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en éreas relacionadas con las funciones

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

GRADO: 03

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional



NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo
CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Talento Humano
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Secretaria General

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Talento Humano

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar labores de gestion y participar en el seguimiento y control de proyectos de soporte que
son responsabilidad de la Subdireccion, aplicando principios de oportunidad, calidad y
efectividad requeridos.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la implementacion de los objetivos, politicas y procedimientos que en materia de
gestion 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 actualizacion de los
procedimientos y mapa de riesgos del proceso de gestion de talento humano de tal forma que
contribuyan al mejoramiento de la gestion 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.

4. Elaborar documentos de analisis técnicos, y realizar actividades de control y seguimiento a
proyectos de soporte de la Subdireccion de Talento Humano en los cuales sea designado para
participar, siguiendo principios del sistema de gestion de calidad de la entidad.

5. Verificar y hacer seguimiento a los requerimientos de tramite de los cuales sea designado en la
Subdireccion.

6. Apoyar la elaboracion de proyectos de actos administrativos, oficios 0 documentos
relacionados con la gestion de talento humano.

7. Ejecutar y dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el manual de procesos y
procedimientos del ICFES vy sus indicadores de resultados con el fin de garantizar su correcta y
eficaz aplicacion y un adecuado seguimiento.

8. Las demas que le sean asignadas por la ley, el reglamento y su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza de las funciones atribuidas al Instituto.

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

10. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.



11. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

13. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

14. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y lo demas que sean solicitados.

15. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de recursos humanos, técnicos, Herramientas de ofimatica
fisicos y financieros Planeacion estratégica
Gestion de proyectos

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
Titulo profesional en Administracion de Empresa,||Veintidés (22) meses de experiencia
Administracion publica o ingenieria Industrial profesional relacionada

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en desarrollo organizacional, gestion de
talento humano o en areas relacionadas con las funciones del empleo

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

GRADO: 03

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1



UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo
CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector Financiero y Contable
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Secretaria General

UNIDAD DE GESTION: Subdirector Financiera y Contable

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Administrar, implementar y controlar las acciones presupuestales de la Empresa, garantizando la
disponibilidad de los recursos para las actividades de operacion y el desarrollo de los proyectos
institucionales de la Empresa.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar en la formulacién del presupuesto de la Empresa para el cubrimiento de las
necesidades definidas.

2. Efectuar el registro y control de las acciones, apropiaciones, ejecucion y saldos del
presupuesto con base en los acuerdos de la Junta Directiva.

3. Mantener actualizado el sistema de informacion financiera y los registros correspondientes
para facilitar la toma de decisiones.

4. Elaborar reportes de la gestion presupuestal requeridos por la Subdireccion Financiera y
Contable.

5. Registrar y analizar el reporte de insuficiencia de recursos para generar las recomendaciones
que faciliten la toma de decisiones.

6. Registrar y controlar los certificados de disponibilidad presupuestal y los certificados de
registro presupuestal requeridos para el cumplimiento de los compromisos adquiridos por la
Empresa.

7. Analizar y revisar la correcta imputacion presupuestal de los compromisos institucionales.
8. Efectuar control y seguimiento a la ejecucion presupuestal de ingresos y egresos.

9. Analizar el desarrollo de la ejecucion presupuestal y proponer las modificaciones que sean del
caso, para garantizar la existencia de apropiacion.

10. Preparar y enviar los reportes de ejecucion presupuestal de los entes administrativos y de
control, asi como los informes especiales que la Junta Directiva y otras areas le soliciten.

11. Apoyar a las diferentes dependencias de la Empresa sobre aspectos relacionados con el
manejo, programacion y ejecucion presupuestal.

12. Coordinar con Tesoreria y Contabilidad las acciones que permitan optimizar la gestién
financiera.

13. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.



14. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

15. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y

servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

16. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion.

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.

18. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales, cuando sea

delegado para ello.

19. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

20. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto y haciendo publica

Contratacion publica y privada
Normatividad Presupuestal

Excel avanzado

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién

Creatividad e innovacién

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Pablica, Administracion
Financiera, Finanzas, Ingenieria Industrial o
Contaduria Pablica

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

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014



MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
GRADO: 03

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector Financiero y Contable

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Secretaria General

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion Financiera y Contable

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar labores de gestion y participar en el seguimiento y control de los procesos y
procedimientos que son responsabilidad de la Subdireccién, aplicando principios de oportunidad,
calidad y efectividad requeridos.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la implementacion de los objetivos, politicas y procedimientos que en materia
financiera y contable, fije el ICFES, con base en la normatividad vigente y las disposiciones de
las entidades de control respectivas.

2. Asistir técnicamente la elaboracion, ajuste, mantenimiento y actualizacion de los
procedimientos y mapa de riesgos del proceso financiero de tal forma que contribuyan al
mejoramiento de la gestion de la Subdireccion financiera y Contable.

3. Mantener actualizado y divulgar los requisitos que deben cumplir los usuarios internos y
externos para adelantar trdmites de carécter financiero y contable.

4. Analizar los informes de tesoreria, presupuesto y contabilidad provenientes del sistema de
informacidn financiera y proponer correctivos cuando sea necesario.

5. Elaborar documentos de andlisis, y realizar actividades de control y seguimiento a las cuentas
de planeacion y presupuesto, ingresos, egresos, asi como las operaciones del activo, pasivo y
patrimonio, generados en el desarrollo de la mision institucional.

6. Apoyar la elaboracién y rendicion de los informes requeridos por los organismos de control y
fiscalizacion.

7. Asumir las funciones de administracién, implementacion y control de las operaciones de
presupuesto, tesoreria o contabilidad, cuando sea requerido por su jefe inmediato o el Secretario
General del ICFES.



8. Verificar y hacer seguimiento conjuntamente con la Oficina de Planeacion, de la liquidacion
de Excedentes Financieros.

9. Apoyar la elaboracién de proyectos de actos administrativos, oficios o documentos
relacionados con la gestion contable y financiera.

10. Adelantar estudios financieros que permitan definir tarifas y costos de los servicios que
preste el ICFES.

11. Ejecutar y dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el manual de procesos y
procedimientos del ICFES vy sus indicadores de resultados con el fin de garantizar su correcta y
eficaz aplicacion y un adecuado seguimiento.

12. Las demas que le sean asignadas por la ley, el reglamento y su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza de las funciones atribuidas al Instituto.

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

14. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

15. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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

17. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

18. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

19. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Finanzas basicas

Legislacion Tributaria
Contabilidad

Presupuesto y hacienda publica
Manejo de Sistemas de Informacién

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion




7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo profesional en Contaduria Publica, Economia,||Veintidés (22) meses de experiencia
Administracion de Empresas, Administracion|profesional relacionada

publica, Administracion financiera, Finanzas o
Ingenieria Industrial

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en Finanzas, Banca de Inversion,
Planeacion Financiera, Derecho Financiero o en
otras areas relacionadas con las funciones del
empleo

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

GRADO: 03

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 2

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Aplicacion de Instrumentos

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Produccion y Operaciones

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar labores de gestion y participar en los procesos y procedimientos de aplicacion de
diferentes instrumentos de evaluacién, incluyendo la inscripcion y citacion de evaluados, hasta el
procesamiento y publicacién de resultados, aplicando principios de oportunidad, calidad y
efectividad requeridos.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la implementacién y seguimiento de los procesos y procedimientos de recaudo de
tarifas, aplicacion de diferentes instrumentos de evaluacion producidos, incluyendo la inscripcion
y citacion 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. Supervisar las actividades relacionadas con la codificacion, separacion, desempaque,
organizacion y lectura electronica de los formatos que se disefien para la organizacion,
administracion y procesamiento de resultados de los diferentes examenes.

3. Adelantar procesos de impresion de documentos requeridos para la organizacion de los
examenes e informes de resultados individuales y grupales de acuerdo a los cronogramas
establecidos.

4. Garantizar absoluta confidencialidad sobre aquellos asuntos que en razon se sus funciones
conozca.

5. Gestionar la impresion de documentos requeridos para la presentacion de informes de
resultados individuales y grupales de acuerdo a los cronogramas establecidos.

6. Responder por la seguridad de la informacion.

7. Planear y ejecutar la coordinacion con las autoridades e instituciones educativas para la
participacion en actividades propias de la aplicacion propias de la aplicacion de instrumentos de
evaluacion de la calidad de la educacion.

8. Implementar modelos para el procesamiento de los instrumentos de evaluacion producidos y
aplicados de acuerdo a lo establecido en el disefio.

9. Participar en la ejecucion de labores de coordinacion, programacion, gestion y seguimiento al
disefio e implementacidn de los procesos y procedimientos de aseguramiento de los recursos
fisicos, humanos y de infraestructura requeridos para realizar las aplicaciones.

10. Hacer seguimiento a la programacion, organizacion y ejecucion de la seleccion, capacitacion,
designacion y evaluacion de personal requerido para el desarrollo de las aplicaciones de
instrumentos de evaluacion.

11. Participar con el equipo de trabajo de la Subdireccion, en el proceso de identificacion,
medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la
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.

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

14. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

15. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

16. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

17. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.



18. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

19. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacién relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aplicacion de Instrumentos en poblaciones numerosas, heterogéneas y dispersas
Administracion de recursos humanos, técnicos, fisicos y financieros

Logistica en cadena de suministros a gran escala y estructuracion de redes de servicios
Ingles Bésico

Conocimientos basicos de estadistica
Gerencia de Proyectos
Herramientas de ofimatica

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo Profesional Veintidos (22) meses de experiencia
profesional relacionada

\Titulo de Postgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: GESTOR DE PRUEBAS

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 2

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo



CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Estadistica
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Evaluacion

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Estadistica

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en la planeacion y analisis de metodologias y procedimientos para orientar los aspectos
técnicos de analisis estadistico y psicométrico de los resultados de las evaluaciones.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proponer alternativas para el disefio y definicion de propuestas para hacer seguimiento al
desarrollo de metodologias y procedimientos de orientacion de los aspectos técnicos de analisis
estadistico y psicométrico de los resultados de las evaluaciones.

2. Participar en la organizacion y planeacion de 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 elaboracion de analisis estadisticos y psicométricos de los resultados de
las evaluaciones.

3. Presentar propuestas para la elaboracion y documentacién de los disefios de los programas e
instrumentos de evaluacién, especialmente en lo que se refiere a formatos de recoleccion de
informacidn, 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 calificacidn, calibracion y elaboracidn de reportes de resultados.

4. Participar en la presentacion de propuestas de validacion y ajuste de los procedimientos
existentes de construccion, armado, aplicacion, calificacion y calibracion.

5. Participar en el definicion de estrategias de medicion y analisis técnico de los resultados de las
evaluaciones.

6. Participar en la planeacion y programacion de la prestacion del servicio de asesoria externa en
aspectos técnicos de analisis 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, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la dependencia.

8. 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.

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

10. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

11. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.



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

13. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y

servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

14. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y lo demas que sean solicitados.
15. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad

de Gestion

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Psicometria Procesamiento de grandes volumenes de d
Estadistica Inglés basico

Herramientas de ofimatica Banco de items

Software de calibracion y calificacion de pruebas estan

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

atos

darizadas

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA' Y

EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA |

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Estadistica, Psicologia,
Economia, Matematicas, Licenciatura en
Matematicas, Ingenieria Industrial o de sistemas

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA |

EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26

del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: GESTOR DE PRUEBAS

GRADO: 02
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEOQ: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Aplicacion de Instrumentos



2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Produccion y Operaciones

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos
3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar labores de revision y evaluacion de los procesamientos de datos de los procesos de
inscripcion y citacion de evaluados, la calibracidn, calificacion y publicacion de resultados,
aplicando principios de oportunidad, calidad y efectividad requeridos.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Implementar los modelos de procesamiento de los instrumentos de evaluacion de acuerdo con
los lineamientos del disefio.

2. Realizar la ejecucion del procesamiento de datos para los procedimientos de recaudo, registro,
lectura, calificacion y publicacion, garantizando la exactitud y oportunidad al respecto.

3. Participar en el disefio de modelos para el procesamiento de los instrumentos de evaluacion y
en la definicidn de estrategias de sistematizacion de los mismos.

4. Participar en la ejecucion de labores de coordinacién, programacién, gestion y seguimiento al
disefio, implementacion y seguimiento de los procesos y procedimientos de aseguramiento de los
recursos fisicos, humanos y de infraestructura requeridos para realizar las aplicaciones.

5. Gestionar la impresion de material requerido para las aplicaciones.
6. Responder por la seguridad de la informacion.

7. Garantizar absoluta confidencialidad sobre aquellos asuntos que en razon de sus funciones
conozca.

8. Participar en la seleccion, capacitacion, designacion y evaluacion de personal requerido para el
desarrollo de las aplicaciones de instrumentos de evaluacion.

9. Supervisar la ejecucion de los contratos que se celebren para el desarrollo de los proyectos de
las aplicaciones de instrumentos de evaluacion de la calidad de la educacion.

10. Realizar legalizacién de los documentos soporte de la aplicacion de instrumentos de
evaluacion de la calidad de la educacion.

11. Participar en la ejecucion de labores de coordinacién, programacion, gestion y seguimiento al
disefio e implementacion de los procesos y procedimientos de aseguramiento de los recursos
fisicos, humanos y de infraestructura requeridos para realizar las aplicaciones.

12. Participar con el equipo de trabajo de la Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos, en el
proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos
que se desarrollan en la dependencia.

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.



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

15. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

16. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

17. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

18. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

19. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

20. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Aplicacion de instrumentos en poblaciones numerosas, heterogéneas y dispersas

Procesamiento de grandes volimenes de datos
Herramientas de ofimatica

Estadistica

Banco de items

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Dieciocho(18) meses de experiencia
Titulo profesional profesional

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO



DENOMINACION DEL EMPLEO: GESTOR DE PRUEBAS

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 4

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdireccion de Produccion de Instrumentos
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Produccion y Operaciones

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Produccion de Instrumentos

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en la construccién de metodologias y procedimientos para orientar el desarrollo de
procesos y procedimientos referidos al plan de construccion de items y su validacion, los
procedimientos de armado y edicion de instrumentos de evaluacion.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asistir técnicamente la elaboracién de la fundamentacion tedrica y conceptual, asi como el
desarrollo de la produccién de Instrumentos de evaluacién, de acuerdo con los estandares
establecidos y avances nacionales e internacionales en el tema y presentar los respectivos
informes.

2. Realizar acciones de ejecucion del plan de construccion y diagramacion de los items y su
validacion, atendiendo a las especificaciones técnicas definidas en el disefio de los instrumentos
de evaluacion.

3. Participar en el establecimiento de mecanismos de control para el proceso de armado y edicion
de instrumentos de evaluacion, 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 establecidos.

5. Capacitar a los entes externos que participen en los procesos de construccién de instrumentos.

6. Realizar seguimiento a los procesos de construccion de Instrumentos, velando por su calidad y
seguridad.

7. Participar en los analisis sobre el comportamiento psicométrico de las pruebas.

8. Elaborar documentos referidos a la planeacién, programacién y desarrollo de los procesos de
produccion de Instrumentos de evaluacion.

9. Absolver consultas relacionadas con temas de produccion de instrumentos de evaluacion,
tanto en el interior como al exterior de la Empresa.



10. Apoyar los diferentes procesos de contratacion que para el cumplimiento de la mision
institucional emprenda la Subdireccion.

11. Proponer la implementacion de herramientas técnicas y de gestién para coordinar, planear y
pOrogramar la prestacion del servicio de asesoria externa en la construccion de items y su
validacion, el proceso de armado y edicién de instrumentos de evaluacion.

12. Hacer seguimiento a las actividades de diagramacién, edicion y archivo de cada uno de los
instrumentos de evaluacién definidos, siguiendo los protocolos definidos.

13. Participar en la programacion y ejecucion de actividades relacionadas con la prestacién del
servicio de asesoria externa en la construccion de items y su validacion, el proceso de armado y
edicion de instrumentos.

14. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo de la Subdireccidn, en el proceso de
identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la dependencia.

15. Velar por la seguridad del material confidencial a su cargo.

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.

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

18. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

19. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

20. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

21. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

22. Presentar los informes sobres las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

23. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefo y desarrollo de de instrumentos de evaluacion de aptitudes, conocimientos y
competencias.

Ingles béasico

Herramientas de ofimatica

Banco de items

Psicometria

Conocimientos basicos en estadisticas



6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo profesional Dieciocho(18) meses de experiencia
profesional

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: GESTOR DE PRUEBAS

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional NUMERO DE CARGOS 1
UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Produccion de Instrumentos

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Produccion y Operaciones

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Produccion de Instrumentos

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Coordinar y participar en la ejecucion de actividades de administracion y control del banco de
items y pruebas y coordinar las actividades relacionas con la edicion, diagramacion y archivo de
material de evaluacion.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asistir técnicamente en las acciones de ejecucion del plan de edicién y diagramacién de los
items en los procesos de construccidn, armado y validacion, atendiendo a las especificaciones
técnicas definidas en el disefio de los instrumentos de evaluacion.

2. Participar en el establecimiento de mecanismos de control para el proceso de armado y edicion



de instrumentos de evaluacion, atendiendo a las especificaciones definidas en el proceso de
disefio.

3. Coordinar la administracion y control del banco de items y pruebas, de acuerdo con los
criterios técnicos y cumplir estrictamente los protocolos de seguridad establecidos.

4. Coordinar la produccion y elaboracion de materiales de prueba que se requieran para los
procesos produccién de instrumentos de evaluacion, de acuerdo con los estandares de calidad
establecidos, procurando el uso de herramientas tecnoldgicas y digitales.

5. Velar por la calidad de la edicion y diagramacion de los instrumentos de evaluacién
producidos, de acuerdo con los estandares técnicos.

6. Participar en la planeacion de las actividades del grupo, de acuerdo con los calendarios de los
programas de evaluacion de la Empresa y brindar apoyo para su oportuno cumplimiento.

7. Coordinar el archivo de instrumentos y material confidencial, generados por la Subdireccién
de Produccion de Instrumentos.

8. Hacer seguimiento a las actividades de diagramacion, edicion y archivo de cada uno de los
instrumentos de evaluacién definidos, siguiendo los protocolos definidos.

9. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo de la Subdireccion, en el proceso de
identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la dependencia.

10. Velar por la seguridad del material confidencial a su cargo.

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

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

13. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

14. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

15. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

16. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

17. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.
5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de recursos humanos, técnicos y financieros

Disefo y desarrollo de instrumentos de evaluacion de aptitudes, conocimientos y competencias.

Manejo de programas y aplicaciones de disefio grafico



Disefio grafico
Gerencia de proyectos

Herramientas de ofimatica
Manejo de tablas de retencién documental

Banco de items

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Titulo profesional Dieciocho  (18) meses de
experiencia profesional

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion General

UNIDAD DE GESTION: Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO



Participar en los diferentes procesos de los medios de comunicacion disponibles, propiciando la
divulgacion oportuna y eficiente de de los servicios que se prestan en la dependencia.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en el disefio, elaboracion, coordinacion y desarrollo de herramientas de
comunicacion interna con miras y mejorar a mejorar los sistemas de comunicacion utilizados por
la empresa.

2. Hacer evaluaciones y pruebas periddicas del funcionamiento de los medios de comunicacion
utilizados por la Empresa para dar informacidn a sus usuarios como la pagina Web,
publicaciones etc.

3. Resolver y desarrollar, cuando el caso lo amerite, las consultas presentadas por las diferentes
areas de manera oportuna.

4. Hacer el anélisis sobre los resultados que arroja la investigacién de mercados con el fin de
establecer objetivos, planes y programas para la empresa.

5. Hacer seguimiento a la utilizacion adecuada de la imagen corporativa de la organizacion.
6. Apoyar los procesos de comunicaciones, para una efectiva divulgacion de la informacion.

7. Gestionar anualmente la participacion de la Empresa en eventos regionales, nacionales e
internacionales para la proyeccion de la Empresa.

8. Prestar apoyo logistico eventos de la Empresa dentro y fuera de la sede para el desarrollo
adecuado de las actividades planeadas.

9. Gestionar el disefio y desarrollo de presentaciones audiovisuales, presentaciones
institucionales, segln los requerimientos de la Empresa.

10. Hacer seguimiento a las diferentes piezas de disefio, procesos de impresion, informacion que
se publique en pagina web e intranet, verificando el cumplimiento de las directrices, normas y
politicas Empresariales.

11. Las demas que le sean asignadas por la ley, el reglamento y su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza de las funciones atribuidas al Instituto.

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

13. Mantener la debida reserva de informacién que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

14. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

15. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

16. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

17. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demés que sean solicitados.



18. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad

de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacién y métodos

Manejo de comunicacion digital
Conocimientos béasicos y de manejo de paginas Web

Administracion de medios escritos y digitales

Técnicas de redaccion

y ortografia

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion al

Orientacion a resultados

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

usuario y al ciudadano

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional
Comunicacion Social

en Mercadeo, Publicidad o

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

FORMACION
ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe de Oficina Asesora de Gestion de Proyectos de de

Investigacion

2. IDENTIFICACION DEL AREA



AREA: Direccion General
UNIDAD DE GESTION: Oficina Asesora de Gestion de Proyectos de Investigacion
3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar labores relacionadas con el desarrollo, ejecucion, seguimiento y analisis de la gestion de
proyectos de investigacion referidos a los asuntos misionales de evaluacion de aptitudes,
conocimientos y competencias a través de instrumentos estandarizados, en el ambito nacional e
internacional.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar la ejecucion de los procesos de identificacion, promocion y gestion de investigaciones
y estudios orientados al desarrollo de la calidad de la educacion, de acuerdo con las prioridades
definidas en el plan estratégico.

2. Proponer alternativas para la promocién del uso del Sistema Nacional de Informacion de la
Calidad de la Educacion en investigaciones sobre la calidad de la educacion.

3. Elaborar documentos preliminares de definicion de elementos de informacién complementaria
a ser levantados en las aplicaciones de los examenes de los examenes de Estado.

4. Participar en la gestion de la puesta en marcha de proyectos nacionales e internacionales en
materia de evaluacion de la educacion.

5. Participar en el seguimiento a la elaboracién de estudios con terceros.

6. Realizar labores de seguimiento a la ejecucion los proyectos y alianzas que giren en torno a la
investigacion sobre la calidad de la educacion, de acuerdo con el plan estratégico Empresarial.

7. Plantear alternativas para planear y organizar la validacion de las investigaciones realizadas en
alianza con otras instituciones.

8. Participar en la gestion de acciones de intercambio del conocimiento e informacion con otras
instituciones a nivel nacional e internacional.

9. Documentar en forma preliminar la elaboracion de propuestas en concordancia con el plan de
desarrollo, para la ejecucién y desarrollo de Politicas que sobre investigacion sean generadas y
propuestas por la Junta Directiva y la Direccion General.

10. Llevar a cabo acciones que promuevan la interaccion con el sector productivo y demas
actores sociales y entidades publicas y privadas de carécter nacional e internacional que permitan
transferir los resultados generados de las actividades de investigacion que se adelantan con el
apoyo del ICFES.

11. Participar en el proceso de Identificacion, medicion y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

12. Presentar los informes sobres las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados
por la Direccidn.

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.



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

15. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

16. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

17. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

18. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

19. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

20. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestion de Proyectos de Investigacion en el ambito educativo

Gerencia publica
Normas de contratacion publica y privada
Evaluacion e investigacion educativa

Herramientas de ofimatica
Estadistica y manejo de bases de datos
Inglés basico

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo Profesional Dieciocho  (18) meses de
experiencia profesional

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014



MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe de Oficina Asesora Juridica

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion General

UNIDAD DE GESTION: Oficina Asesora Juridica

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Brindar a las unidades de gestion del Instituto y a sus servidores publicos apoyo en la defensa de
los intereses institucionales de la Empresa, para la cual podra asumir la representacion judicial y
extra judicial en los procesos en que sea parte.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las diligencias que le sean requeridas para representar judicial y extrajudicialmente a
la Empresa.

2. Realizar las actividades de defensa judicial de la Empresa frente a las actuaciones
administrativas y acciones constitucionales que le sean requeridas, tendientes a proteger la
confidencialidad y transparencia de las pruebas aplicadas por el ICFES.

3. Realizar la proyeccion, sustantacion y/o revision de actos administrativos y/o derechos de
peticion, acciones de tutela, utilizando las herramientas implementadas para garantizar la
eficiencia y oportunidad del servicio.

4. Efectuar la vigilancia de actuaciones judiciales y extrajudiciales que se le encomienden.

5. Realizar las actividades relacionadas con la organizacién y control de y tramites de la Oficina,
utilizacion de archivos fisicos y electronicos de acuerdo con las directrices que se le impartan.

6. Elaborar los conceptos y estudios juridicos que le sean requeridos para el logro de los
objetivos y metas de la dependencia.

7. Apoyar la elaboracién de los estudios previos, pliegos de condiciones, términos de referencias
y minutas de caracter técnico, para cubrir las necesidades de contratacion de acuerdo a los
planes, programas y proyectos vigentes y aprobados, cuando le sea requerido.

8. Proyectar los informes que requieran las diferentes autoridades administrativas, sistemas de



informacidn del Estado y organismos de control, dentro de los plazos estipulados por la Ley o el
reglamento y utilizado las herramientas dispuestas para ello.

9. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados por
la Direccién.

10. 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.

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

12. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

13. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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

15. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

16. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

17. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Derecho Administrativo y Procesal

Derecho Laboral
Contratacion Estatal y privada

Manejo de herramientas de ofimatica

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo Profesional en Derecho (18) meses de experiencia
profesional relacionada

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS



FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe de Oficina de Control Interno

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion General

UNIDAD DE GESTION: Oficina de Control Interno

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Contribuir al fortalecimiento del sistema de control interno mediante la evaluacion y el fomento
de la cultura del autocontrol.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion y ejecucion de planes, programas y
proyectos para la implementacion 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 asignados a la oficina.

3. Verificar que la entidad cuente con los procesos identificados y que sus procedimientos tengan
informacidn acerca de: qué, quién, como, cuando hacerlos, asi como los puntos de control
previamente definidos de tal forma que garanticen la eficiencia, eficacia, economiay
transparencia de la gestion publica.

4. Realizar labores de evaluacion y verificacion del sistema de control interno inherente a los
procesos estratégicos, misionales y de apoyo y recomendar los correctivos que sean necesarios.

5. Acompafiar las diferentes dependencias de la Empresa en la estructuracion del sistema de
administracion del riesgo y realizar seguimiento a sus controles y plan de mitigacion.

6. Apoyar la elaboracion del informe ejecutivo anual de evaluacion del Sistema de Control



Interno Empresarial.

7. Participar en la realizacion de las auditorias que se programen en las diferentes procesos de la
Empresa.

8. Colaborar en la elaboracion de los informes relacionados con los requerimientos tanto internos
como externos que estén dentro del ambito de la Oficina de Control Interno.

9. Apoyar la labor de fomento de la cultura de autocontrol, mediante la participacion en el
disefio, organizacion y desarrollo de los eventos y estrategias que se programen (talleres,
boletines, concursos, publicaciones en cartelera).

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 Empresa, se
cumplan por los responsables de su ejecucion y garanticen la eficiencia, eficacia y transparencia
de la gestion 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 justificacion
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. Las demas que le sean asignadas por la Constitucién, la Ley, el reglamento y su jefe
inmediato y que correspondan a la naturaleza de las funciones atribuidas al Instituto.

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

16. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

17. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

18. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

19. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

20. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demés que sean solicitados.

21. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad sobre Control Interno

Administracion y Gestion Pablica
Administracion de Riesgos



Gestion de Calidad
Técnicas de Auditoria

Planeacién

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracion Financiera,
Economia, Contaduria Publica, Derecho, Ingenieria
Industrial, Administracion de Negocios, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria de Sistemas

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL
GRADO: 02
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UNIVERSITARIO

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe de Oficina de Control Interno

2. IDENTIFICACION DEL AREA
AREA: Direccion General
UNIDAD DE GESTION: Oficina de Control Interno

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Contribuir al fortalecimiento del sistema de control interno mediante la evaluacion y el fomento




de la cultura del autocontrol.
4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion y ejecucion de planes, programas y
proyectos para la implementacién del Sistema de Control 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 asignados a la oficina.

3. Verificar que la entidad cuente con los procesos identificados y que sus procedimientos tengan
informacion acerca de: qué, quién, como, cuando hacerlos, asi como los puntos de control
previamente definidos de tal forma que garanticen la eficiencia, eficacia, economiay
transparencia de la gestion publica.

4. Realizar labores de evaluacion y verificacion del sistema de control interno inherente a los
procesos misionales y de apoyo y recomendar los correctivos que sean necesarios.

5. Acompafiar las diferentes dependencias de la Empresa en la estructuracion del sistema de
administracion del riesgo y realizar seguimiento al plan para minimizar el mismo.

6. Apoyar la elaboracién del informe ejecutivo anual de evaluacién del Sistema de Control
Interno Empresarial.

7. Participar en la realizacion de las auditorias que se programen en las diferentes Dependencias
de la Empresa.

8. Efectuar seguimiento al cumplimiento de la normatividad vigente en materia de derechos de
autor y propiedad intelectual en relacién con el software de la Empresa.

9. Colaborar en la elaboracion de los informes relacionados con los requerimientos tanto internos
como externos que estén dentro del ambito de la Oficina de Control Interno.

10. Apoyar la labor de fomento de la cultura de autocontrol, mediante la participacién en el
disefio, organizacion y desarrollo de los eventos y estrategias que se programen (talleres,
boletines, concursos, publicaciones en cartelera).

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad,
pertinencia y profesionalismo requeridos.

12. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la Empresa, se
cumplan por los responsables de su ejecucion y garanticen la eficiencia, eficacia y transparencia
de la gestion publica.

13. Realizar de acuerdo con los lineamientos del jefe de la dependencia las especificaciones
técnicas y los estudios de conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion del area,
verificando la necesidad y justificacion de todas las adquisiciones y el cumplimiento de la
normatividad que lo regula.

14. Hacer seguimiento a la legalidad de los actos administrativos expedidos por la entidad.



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

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

delegado para ello.

17. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

18. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

19. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

20. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y

servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

21. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

22. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad

de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre Control Interno

Administracion y Gestion Publica

Administracion de Riesgos

Gestion de Calidad

Técnicas de Auditoria Planeacion

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracion Financiera,
Economia, Contaduria Publica, Derecho, Ingenieria
Industrial, Administracion de Negocios, Ingenieria
Administrativa o Ingenieria de Sistemas.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

FORMACION
ACADEMICA

EXPERIENCIA




Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

GRADO: 03

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional NUMERO DE CARGOS 1
UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Secretario General

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Secretaria General

UNIDAD DE GESTION: Secretaria General

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar, coordinar la logistica y atencion al puablico, dando soporte a las actividades basicas de
gestion de las documentaciones y comunicaciones del area de desempefio.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la planeacion, disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos planes y programas
que permitan el desarrollo de las funciones propias del area de Atencién al Ciudadano, para dar
cumplimiento a las funciones de la dependencia.

2. Coordinar con el superior inmediato la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion,
seguimiento y control de las actividades propias de la dependencia, para asegurar el logro del
desempefio de las funciones del area.

3. Preparar materiales equipos y ayudas necesarias para implementar trabajos propios de la
dependencia, para el logro eficaz de los objetivos funcionales del area.

4. Mantener organizados los archivos de gestion de la dependencia asignada de acuerdo con las
tablas de retencién aprobadas para garantizar el éptimo servicio.

5. Mantener los registros de informacion de correspondencia externa e interna recibida y
despachada, en el aplicativo disefiado para el efecto de acuerdo con el procedimiento establecido.

6. Disefiar, actualizar y mantener informacion documentada sobre temas especificos para
permitir y soportar la toma de decisiones en el grupo de Atencién Ciudadano.

7. Disefiar, mantener y actualizar manuales y otra documentacidn pertinente sobre temas
especificos que maneja el area de atencion al Ciudadano, para dar cumplimiento a las Politicas e
instrucciones recibidas de la autoridad competente.

8. Realizar la recopilacion de las estadisticas e indicadores de la dependencia y presentar planes



de mejoramiento ante los resultados.

9. Orientar a los usuarios y suministrar informacion referida a los programas de la dependencia,
redactar y documentar proyectos de actos administrativos, para dar cumplimiento a las funciones
del &rea.

10. Diseriar, documentar y alimentar sistemas especificos de informacion, para racionalizar los
archivos de gestion, los temas y actividades que realice la dependencia.

11. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados
por la Direccion.

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.

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

14. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

15. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

16. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

17. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

18. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

19. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacién relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Informaticos

Relaciones Publicas
Herramientas informaticas aplicadas a las necesidades de la Empresa

Organizacién y métodos

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA



IFORMACION ACADEMICA |[EXPERIENCIA |

Titulo profesional en Economia, Administracion de||Dieciocho (18) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, Administracion||profesional relacionada

Financiera, Finanzas, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial o Psicoldgica

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Abastecimiento y Servicios Generales
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Secretaria General

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Administrar, controlar, ejecutar y evaluar el desarrollo de actividades administrativas y
operativas relacionadas con la gestion de la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios
Generales.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la definicion del plan que oriente la gestion operativa del ICFES para garantizar
el desarrollo de los procedimientos de abastecimiento, gestién documental y contratacion.

2. Apoyar la ejecucién del proceso de gestién documental a cargo de la Subdireccion, siguiendo
los lineamientos internos acerca del manejo de tablas de retencion documental.

3. Participar en la ejecucion de actividades de afiliacion de contratistas a la Administradora de
Riesgos Laborales, con base en el procedimiento definido a nivel institucional.

4. Elaborar informes solicitados por los entes de control y hacerles seguimiento, de acuerdo a las
instrucciones de su jefe inmediato.

5. Participar en la publicacion de de documentos via web, necesarios para la gestion de la



Subdireccion de Abastecimiento Servicios Generales.

6. Verificar el cumplimiento de los tiempos de servicio, apoyar la ejecucion de los
requerimientos atendidos, garantizar oportuna respuesta a las quejas y reclamos presentados a las
mesa de ayuda administrativa, para atender las necesidades y brindar soporte a las acciones de
los servidores del ICFES.

7. 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 aplicacion y un adecuado seguimiento.

8. Programar, hacer seguimiento y optimizar el uso los insumos institucionales relacionados con
la gestién documental.

9. Mantener actualizados los registros en el sistema de informacion institucional de los mddulos
de su competencia.

10. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y lo demas que le sean solicitados
por la Direccion.

11. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento, y su jefe inmediato que
correspondan a la naturaleza del as funciones atribuidas al Instituto.

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

13. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

14. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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

16. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

17. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

18. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sistemas de Gestion Documental

Técnicas de Archivo (Archivistica)
Clasificacion y descarte de documentos

Tablas de retencion documental
Elaboracion de reportes informes institucionales.

Publicacién de informacion en la web



6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional NUMERO DE CARGOS 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Talento Humano

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Secretaria General

UNIDAD DE GESTION: Subdireccién de Talento Humano

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Adelantar las acciones necesarias para gestionar de manera oportuna las solicitudes relacionadas
con las novedades de personal, sistema de nomina, liquidacion de némina y prestaciones

sociales.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Operar, revisar, actualizar y procesar la informacion mediante la utilizacion del sistema de
nomina, para garantizar la 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 nGmina mensual.




3. Realizar el proceso de calculo de procedimiento los conforme a la normatividad vigente, para
definir el porcentaje de retencién 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 informacidon sobre autoliquidaciones de seguridad social para dar trdmite oportuno
a las situaciones a que haya lugar.

6. Verificar la calidad de los datos correspondientes a los pagos de ndmina y prestaciones
sociales que deben reposar en las bases de datos historicas para obtener una informacion
confiable y oportuna.

7. Elaborar y remitir a la Direccion Financiera, las interfaces contable, de cuentas por pagar y
presupuestal, sobre los valores pagados y descuentos realizados en la ndomina del respectivo mes.

8. Preparar, documentar y garantizar la calidad y oportunidad de los proyectos de respuesta a los
tramites y solicitudes realizados por los usuarios internos y externos del area y los organismos de
control, relacionados con los temas de administracion del Talento Humano, descuentos de
nomina, prestaciones sociales, aportes legales y parafiscales, cesantias y certificaciones para
atender los requerimientos de los usuarios y de la expedicion de la nébmina.

9. Preparar los reportes requeridos para el pago de aportes fiscales y parafiscales asociados a la
nomina, 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 tramites y calidad
en la liquidacion de la nGmina para proponer acciones de mejoramiento.

11. Elaborar el informe mensual de aportes de cesantias para el Fondo Nacional de Ahorro.

12. Brindar informacidn acerca de trdmites relacionados con el proceso de liquidacién cuando le
es requerido por los usuarios para absolver inquietudes.

13. Verificar y controlar que las afiliaciones y traslado de los empleados a entidades del Sistema
de Seguridad Social ser realice de acuerdo con los términos y disposiciones legales vigentes.

14. Brindar soporte técnico y preparar proyectos de certificaciones para tramites de pension,
hacer seguimiento a situacién de pre-pensién de empleados del ICFES, custodia, actualizacién y
mantenimiento de los expedientes de historias laborales y depuracion y conciliacion de deudas
presuntas relacionadas con el Sistema de Seguridad Social.

15. Controlar el proceso de recepcion y atencion de requerimientos efectuados a la mesa de
ayuda de Talento Humano y elaborar informes mensuales de ejecucion, para satisfacer las
necesidades de los clientes.

16. Participar en la formulacion del plan operativo para garantizar la correcta administracion del
vinculo laboral.

17. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

18. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos



relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

19. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

20. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion.

21. Las demaés que le sean asignadas por la ley, el reglamento y su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza de las funciones atribuidas al Instituto.

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

23. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

24. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

25. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

26. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

27. Presentar los informes sobre actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

28. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion Publica

Desarrollo de Talento Humano
Normas de contratacion

Legislacion sobre riesgos profesionales
Legislacion laboral de funcionarios pablicos

Legislacion sobre seguridad social
Legislacion tributaria

Administracion de bases de datos

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA



| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo profesional en Administracion de Empresas,|Diez y ocho (18) meses de experiencia
Administracion Publica, Economia, Contaduria||profesional relacionada
Plblica o Ingenieria Industrial

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Talento Humano

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Secretaria General

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Talento Humano

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en la organizacion, control y apoyo de las actividades encaminadas al desarrollo del
Programa de Salud Ocupacional y la Brigada de Emergencia del ICFES, asi como el
seguimiento, control y actualizacion de la normatividad que se expida en materia laboral del
sector publico

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la implementacion de una estrategia de actualizacién de la legislacion laboral del
sector publico aplicable al ICFES para la Subdireccion de Talento Humano.

2. Asistir técnicamente en el desarrollo de las actividades del Programa de Salud Ocupacional y
la Brigada de Emergencia institucional, dirigidos a la comunidad que hace parte de la institucion.

3. Asistir la elaboracion de documentos de analisis técnicos, y realizar actividades de control y
seguimiento a estrategias y actividades de la Subdireccion 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
Subdireccion.



5. Apoyar la elaboracion de proyectos de actos administrativos, oficios o documentos
relacionados con la gestion de talento humano.

6. 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 aplicacion y un adecuado seguimiento.

7. Las demas que le sean asignadas por la ley, el reglamento y su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza de las funciones atribuidas al Instituto.

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

9. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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

12. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

13. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

14. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad en salud ocupacional Analisis de documentos técnicos

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo profesional en Psicologia, Administracion de||Diez y ocho (18) meses de experiencia
Empresas, Administracion Puablica o Ingenieriaj|profesional relacionada
Industrial

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014



MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector Financiero y Contable

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Secretaria General

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion Financiera y Contable

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en el analisis, registro, revision y conciliacion de los registros contables y tributarios
originados en desarrollo de la gestion Institucional, acorde con el plan contable y la normatividad
vigente en materia contable y tributaria, asegurando la veracidad, oportunidad y confidencialidad
de la informacién.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Aplicar conocimientos, y técnicas de su disciplina académica encaminados al cumplimiento de
los objetivos trazados por la Direccion General, en materia contable y tributaria.

2. Participar en las etapas y actividades del proceso contable, relacionadas con el
reconocimiento, y revelacion de las operaciones contables y tributarias de la Empresa de acuerdo
con las normas legales vigentes.

3. Verificar y hacer seguimiento a la aplicacion del plan Contable en concordancia con el
Régimen de Contabilidad Publica.

4. Prestar asistencia técnica en la adecuada aplicacion de las normas del Régimen de
Contabilidad Publica en el ICFES.

5. Realizar la conciliacién de la informacion contable con los datos generados por los modulos
del Sistema Administrativo y Financiero y demas reportes generados por las Unidades
Operativas de la Entidad que tengan incidencia en el proceso contable, con el fin de disponer de
informacion financiera y confiable, precisa.

6. Elaborar y realizar los ajustes requeridos a los actos administrativos, oficios y documentos que
se generen relacionados con la gestién contable y tributaria.

7. Participar en el proceso de sostenibilidad del sistema contable mediante la aplicacion de



procedimientos de depuracion técnica, para garantizar la razonabilidad de los Estados
Financieros.

8. Proponer y desarrollar estrategias que faciliten el desarrollo de una cultura de servicio y
calidad, en un entorno proactivo y de mejoramiento continuo.

9. Mantenerse actualizado en materia contable y tributaria aplicable a la Empresa.

10. Ejecutar y dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el manual de procesos y
procedimientos del ICFES, riesgos e indicadores, con el fin de garantizar su correcta y eficaz
aplicacion y un adecuado seguimiento.

11. Participar en la elaboracion del balance de la empresa y apoyar la rendicion de informes a
organismos de control y vigilancia.

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.

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

14. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

15. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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

17. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

18. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

19. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de Sistemas de Informacion

Legislacion Tributaria
Finanzas basicas Contabilidad
Presupuesto y hacienda publica

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién




7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Puablica, Administracién||Dieciocho (18) meses de experiencia
Financiera, Finanzas, Ingenieria Industrial of|profesional relacionada

Contaduria Pablica

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector Financiero y Contable

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Secretaria General

UNIDAD DE GESTION: Subdirector Financiera y Contable

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las operaciones contables, presupuestales y de tesoreria derivadas de la operacion
institucional, asegurando la veracidad y confidencialidad de la informacion.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

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 el balance de la Empresa y rendir los informes a organismos de control.
3. Verificar la aplicacion del Plan Contable adoptado.
4. Aplicar las normas sobre el sistema contable y el manual de cuentas contables.

5. Realizar la conciliacién de la informacion contable, a traves de las cuales se logre precision de
la informacion financiera.



6. Responder por la calidad en el registro y control de las operaciones contables de la Empresa.
7. Realizar la causacién de las cuentas por pagar a cargo del Instituto.

8. Apoyar el registro, control y conciliacion de ingresos y egresos de las operaciones de la
Empresa.

9. Reportar a alas areas fuente de la informacion contable las inconsistencias de las mismas.

10. Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con la
gestion contable y tributaria.

11. Apoyar las conciliaciones de la operacion presupuestal.
12. Mantenerse actualizado en materia contable y tributaria aplicable a la Empresa.

13. Apoyar en la consolidacion de la contabilidad de la Empresa de acuerdo a los modelos
implementados por la misma.

14. Ejecutar y dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el manual de procesos y
procedimientos del ICFES vy sus indicadores de resultados con el fin de garantizar su correcta y
eficaz aplicacion y un adecuado seguimiento.

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.

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

17. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

18. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

19. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

20. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

21. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.
5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad presupuestal

Legislacion Tributaria
Contratacion Contabilidad
Presupuesto y hacienda publica

Manejo de Sistemas de Informacién

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién

Creatividad e innovacién

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

IFORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Pablica, Administracion
Financiera, Finanzas, Ingenieria Industrial o
Contaduria Publica

Diez y ocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

GRADO: 02
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 2

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Analisis y Divulgacion

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Evaluacién

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Analisis y Divulgacion

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar labores de gestion y participar en el desarrollo de actividades y proyectos relacionados
con el desarrollo de metodologias y procedimientos para orientar el analisis y establecer
mecanismos de divulgacidn de resultados de las evaluaciones realizadas por la Empresa,
propiciando el acceso a la informacion por parte de la comunidad.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar la implementacion de las estrategias de divulgacién de la informacion resultante del

andlisis de los resultados de la evaluacion.



2. Consolidar la informacion y producir los informes de anélisis de resultados de las
evaluaciones realizadas por el ICFES.

3. Participar en la asesoria técnica e intercambio de informacidn con otras instituciones en lo
relacionado con el analisis y divulgacion de resultados de las evaluaciones.

4. Asegurar que la informacion que se va a publicar sea producida en un lenguaje comprensible
para los diferentes objetivos.

5. Participar en la planeacion, coordinacion y seguimiento de las estrategias de divulgacion y
publicacién de la informacion resultante del analisis de los resultados de las evaluaciones
realizadas por el ICFES.

6. Prestar asesoria técnica para orientar la produccion y elaboracion de informes técnicos y
ejecutivos resultantes del analisis de los resultados de las evaluaciones.

7. Proponer mecanismos de divulgacion efectiva y oportuna de los resultados de evaluaciones,
dirigidos a los publicos interesados.

8. Participar en el planteamiento y definicion de propuestas de andlisis para la elaboracion de
informes, y determinar los pardmetros de publicacion de la informacion relativa a los resultados
agregados derivados de los instrumentos de evaluacién aplicados, para los diferentes publicos.

9. Proponer mejores practicas 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 comprension por parte de los distintos actores de la comunidad educativa.

10. Apoyar la implementacion de mecanismos oportunos y efectivos de divulgacion de
resultados, en pro de la mejora de la calidad de la educacion.

11. Participar en la planeacion y programacion de los servicios de asesoria externa en el disefio
de estrategias de analisis y divulgacion de resultados de pruebas.

12. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo de la Subdireccion de Analisis y
Divulgacién en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

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.

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

15. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

16. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

17. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

18. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.



19. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Instrumentos de evaluacion de aptitudes, conocimientos y competencias

Politica sectorial
Dominio intermedio de idioma ingles
Procesamiento de grandes volimenes de datos

Herramientas de ofimatica
Estadistica
Elaboracion de informes de analisis

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 5

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Aplicacion de Instrumentos

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Produccion y Operaciones



UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos
3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en la ejecucion de labores de gestion de los procesos y procedimientos de aplicacion
de diferentes instrumentos de evaluacion, en lo referente al aseguramiento de los recursos fisicos,
humanos y de infraestructura requeridos para realizar las aplicaciones, aplicando principios de
oportunidad, calidad y efectividad requeridos.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la ejecucién de labores de coordinacion, programacion, gestion y seguimiento al
disefio, implementacion y seguimiento de los procesos y procedimientos de aseguramiento de los
recursos fisicos, humanos y de infraestructura requeridos para realizar las aplicaciones.

2. Prestar asistencia técnica y liderar los procesos logisticos que determinan los recursos
humanos, fisicos, financieros, técnicos y tecnologicos necesarios para el desarrollo de las
aplicaciones de instrumentos de evaluacion.

3. Gestionar la impresion de material requerido para las aplicaciones.
4. Responder por la seguridad de la informacion.

5. Garantizar absoluta confidencialidad sobres aquellos asuntos que en razén de sus funciones
conozca.

6. Coordinar con las autoridades e instituciones educativas para la participacion en actividades
propias de la aplicacion de instrumentos de evaluacién de la calidad de la educacion.

7. Hacer seguimiento a la programacion, organizacion y ejecucion de la seleccion, capacitacion,
designacion y evaluacion de personal requerido para el desarrollo de las aplicaciones de
Instrumentos de evaluacion.

8. Implementar modelos para el procesamiento de los instrumentos de evaluacion producidos y
aplicados de acuerdo a lo establecido en el disefio.

9. Supervisar la ejecucion de los contratos que se celebren para el desarrollo de los proyectos de
las aplicaciones de instrumentos de evaluacion de la calidad de la educacion.

10. Realizar legalizacién de los documentos soporte de la aplicacion de instrumentos de
evaluacion de la calidad de la educacion.

11. Participar con el equipo de trabajo de la Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos, en el
proceso de identificacion,, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos gue se desarrollan en la 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.

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

14. Mantener la debida reserva de informacién que conozca en el desempefio de sus funciones,



tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

15. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

16. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

17. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y

servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

18. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

19. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad

de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aplicacion de instrumentos en poblaciones numerosas, heterogéneas y dispersas

Administracion de recursos humanos, técnicos, fisicos y financieros

Conocimientos basicos en estadisticas

Logistica en cadena de suministros a gran escala y estructuracion de redes de servicios

Herramientas de ofimatica

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional



NUMERO DE CARGOS: 2

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Produccion de Instrumentos
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Produccion y operaciones

UNIDAD DE GESTION: Subdireccién de Produccion de Instrumentos

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en la administracion y los procedimientos del banco de items de acuerdo con las
directrices definidas en el disefio y la subdireccion de informacion, en particular en los
procedimientos de armado y edicion de pruebas y calibracion de items en ejercicios de
validacion y aplicaciones.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asistir técnicamente el procesamiento por parte de los funcionarios de la Subdireccion de
datos del Banco de items y de pruebas.

2. Participar en el establecimiento de mecanismos de control para el proceso de armado y edicion
de instrumentos de evaluacion, atendiendo a las especificas definidas en el proceso de disefio.

3. Operar las aplicaciones de generacion de prearmados de pruebas.

4. Realizar, en colaboracion con la Subdireccion de Informacion, a la que le ha de servir de
enlace con la Subdireccion de Produccion de Instrumentos, revisiones sistematicas del inventario
de items con el fin de garantizar la uniformidad y actualidad de los datos.

5. Realizar acciones de ejecucion del plan de construccién y diagramacion de los items y su
validacion, atendiendo a las especificaciones técnicas definidas en el disefio de los instrumentos
de evaluacion.

6. Apoyar las actividades de control del banco de items y pruebas, de acuerdo con los criterios
técnicos y de seguridad establecidos.

7. Capacitar a los entes externos que participen en los procesos de construccién de instrumentos.
8. Participar en los andlisis sobre el comportamiento psicométrico de las pruebas.

9. Absolver consultas relacionadas con temas de produccion de instrumentos de evaluacion,
tanto en el interior como el exterior de la Empresa.

10. Apoyar los diferentes procesos de contratacion que para el cumplimiento de la mision
institucional emprenda la Subdireccion.

11. Proponer la implementacion de herramientas informaticas y de gestion para coordinar,
planear y programar la prestacion del servicio de asesoria externa en la construccion de items y
su validacion, el proceso de armado y edicidn den instrumentos de evaluacion.



12. Hacer seguimiento a las actividades de diagramacion, edicion y archivo de cada uno de los
instrumentos de evaluacién definidos, siguiendo los protocolos definidos.

13. Participar en la programacion y ejecucion de actividades relacionadas con la prestacién de
servicio de asesoria externa en la construccion de items y su validacion, el proceso de armado y
edicion de instrumentos.

14. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo de la Subdireccion, en el proceso de
identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la dependencia.

15. Velar por la seguridad del material confidencial a su cargo.

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.

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

18. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

19. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

20. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

21. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

22. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demés que sean solicitados.

23. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos basicos de estadistica

Psicometria
Procesamiento de grandes volimenes de datos

Herramientas de ofimatica
Banco de items
Software de calibracion y calificacion de pruebas estandarizadas

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion




7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo Profesional Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 3

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Informacion

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Tecnologia e Informacion

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Informacion

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en la ejecucion de labores de consolidacion de bases de datos, sistemas informacion y
aplicaciones en entorno web, que soportan la ejecucién de los procesos misionales y de apoyo de
la Empresa, y el analisis y generacion de nuevos instrumentos de evaluacion.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Ejecutar acciones para construir y consolidar las bases de datos que apoyan la gestion de la
empresa, en particular las que apoyen el proceso de analisis y desarrollo de nuevos productos.

2. Prestar asistencia técnica a las instancias respectivas de la Empresa, en el disefio, desarrollo,
implantacidn, control, ajuste y mantenimiento de la plataforma y portal web del ICFES.

3. Realizar acciones de implementacion, mantenimiento y monitoreo del Sistema Nacional de
Informacion de la Calidad de la Educacién, con base en los resultados alcanzados en los
examenes de Estado, asi como los factores asociados.

4. Prestar asistencia técnica para automatizar las consultas sistematicas de informacion del
Sistema Nacional de Informacidn de la Calidad de la Educacion.



5. Ejecutar acciones para alcanzar y mantener un desarrollo tecnoldgico que permita al ICFES
ser competitivo en la prestacidn de servicios a clientes externos e internos y contribuir
eficientemente a la toma acertada de decisiones, para el adecuado cumplimiento de los objetivos
de la Empresa.

6. Hacer seguimiento a la adecuada administracion y uso de, programas y servicios tecnologicos
de la Empresa relacionados con informacién, a través de un aplicativo de “mesa de ayuda” por
medio del cual se procesen las solicitudes de, seguimiento al soporte y mantenimiento de los
recursos tecnologicos.

7. Proponer e implementar Politicas, asi como elaborar, ejecutar y evaluar planes de seguridad en
materia informatica que garanticen el éptimo y adecuado funcionamiento de las aplicaciones
informaticas y servicios de tecnologia con que cuenta la Empresa.

8. Asegurar que los resultados de la operacion cumplan con los objetivos de calidad y tiempos de
respuesta.

9. Aplicar conocimientos de su profesion para el disefio, implementacion y desarrollo de
instrumentos de evaluacién soportados en nuevas tecnologias de informatica y comunicaciones -
tics-.

10. Contribuir en la elaboracion manuales técnicos y de usuarios de las aplicaciones de la
Empresa.

11. Participar conjuntamente con el equipo de trabajo a cargo, en el proceso de identificacion,
medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la
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.

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

14. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

15. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

16. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

17. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

18. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

19. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES



Gestion de tecnologias de informatica y comunicacion

tics-

Administracion de recursos humanos, técnicos y financieros
Metodologias para el anélisis, disefio y desarrollo software

Ingles basico

Herramientas de ofimatica

Procesamiento de grandes volimenes de datos
Administracion de bases de datos o Explotacion de Inf
Disefio de modelos de Informacién para WEB

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ormacion (Inteligencia de Negocios) o

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA' Y

EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA |

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas,
telematica, Ingenieria Informatica, Ingenieria en
Computacion, Ingenieria Electronica, de
Telecomunicaciones, Ingenieria de Redes o
Administracion de Sistemas de Informacion

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA |

EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26

del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: GESTOR DE PRUEBAS

GRADO: 01
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Aplicacion de Instrumentos

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Produccion y Operaciones



UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos
3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en las labores de revision y evaluacion del procesamiento de datos de los procesos de
inscripcion y citacion de evaluados, la calibracion, calificacion y publicacién de resultados,
aplicando principios de oportunidad, calidad y efectividad requeridos.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asistir la implementacion de los modelos de procesamiento de los instrumentos de evaluacion
de acuerdo con los lineamientos del disefio.

2. Realizar acciones de ejecucion del procesamiento de datos para los procedimientos de registro,
lectura, calificacion y publicacion, garantizando la exactitud y oportunidad al respecto.

3. Participar en el disefio de modelos preliminares para el procesamiento de los instrumentos de
evaluacion y en la definicion de estrategias de sistematizacion de los mismos.

4. Participar en la ejecucion de labores de coordinacién, programacion, gestion y seguimiento al
disefio, implementacion y seguimiento de los procesos y procedimientos de aseguramiento de los
recursos fisicos, humanos y de infraestructura requeridos para realizar las aplicaciones.

5. Gestionar la impresion de material requerido para las aplicaciones.
6. Responder por la seguridad de la informacion.

7. Garantizar absoluta confidencialidad sobre aquellos asuntos que en razon de sus funciones
conozca.

8. Participar en la seleccion, capacitacion, designacion y evaluacion de personal requerido para el
desarrollo de las aplicaciones de Instrumentos de evaluacion.

9. Supervisar la ejecucion de los contratos que se celebren para el desarrollo de los proyectos de
las aplicaciones de instrumentos de evaluacion de la calidad de la educacion.

10. Realizar legalizacién de los documentos soporte de la aplicacion de instrumentos de
evaluacion de la calidad de la educacion.

11. Participar con el equipo de trabajo de la Subdireccion de Aplicacién de Instrumentos en el
proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos
que se desarrollan en la dependencia.

12. 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.

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

14. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

15. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

16. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos



relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

17. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

18. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

19. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Aplicacidn de instrumentos en poblaciones numerosas, heterogéneas y dispersas

Procesamiento de grandes volimenes de datos
Estadistica Herramientas de ofimatica
Banco de items

Inglés basico

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo Profesional INo requiere

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: GESTOR DE PRUEBAS

GRADO: 01

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo



CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Produccion de Instrumentos
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Produccion y Operaciones

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Produccion de Instrumentos

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en la ejecucion de metodologias y procedimientos para orientar el desarrollo de
procesos y procedimientos referidos al plan de construccion de items y su validacion, los
procedimientos de armado y edicion de instrumentos de evaluacion.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asistir el desarrollo de la produccién de Instrumentos de evaluacion, de acuerdo con los
estandares establecidos y avances nacionales e internacionales en el tema y presentar los
respectivos informes.

2. Realizar acciones de ejecucion del plan de construccion y diagramacion de los items y su
validacion, atendiendo a las especificaciones técnicas definidas en el disefio de los instrumentos
de evaluacion.

3. Participar en el establecimiento de mecanismos de control para el proceso de armado y edicion
de instrumentos de evaluacion, 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 establecidos.

5. Participar en los analisis sobre el comportamiento psicométrico de las pruebas.

6. Elaborar documentos referidos a la planeacion, programacion y desarrollo de los procesos de
produccidn de instrumentos de evaluacion.

7. Absolver consultas relacionadas con temas de produccion de instrumentos de evaluacion,
tanto en el interior como al exterior de la Empresa.

8. Apoyar los diferentes procesos de contratacion que para el cumplimiento de la misién
institucional emprenda la Subdireccion.

9. Proponer la implementacion de herramientas técnicas y de gestion para coordinar, planear y
programar la prestacion de servicio de asesoria externa en la construccion de items y su
validacion, el proceso de armado y edicién de instrumentos de evaluacion.

10. Participar en la programacion y ejecucion de actividades relacionadas con la prestacion del
servicio de asesoria externa en la construccion de items y su validacion, el proceso de armado y
edicion de instrumentos.

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



12. Velar por la seguridad del material confidencial a su cargo.

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.

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

15. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro

16. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

17. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

18. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

19. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

20. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos basicos de estadisticas

Gerencia de proyectos
Manejo de programas y aplicaciones de disefio gréfico

Disefio y desarrollo de instrumentos de evaluacion de aptitudes, conocimientos y competencias
Herramientas de ofimatica

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

| Titulo profesional | No requiere

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014



MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

GRADO: 01

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Abastecimiento y Servicios Generales
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Secretaria General

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar y ejecutar actividades de control, elaboracion de documentos y registro de viaticos,
pasajes y caja menor, asi como en la generacién de informes de gestion requeridos por la
Subdireccion.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar la ejecucion del proceso de comisiones de servicios al interior y exterior del pais para
que los servidores cumplan con los compromisos adquiridos en el desarrollo de sus funciones, en
especial garantizando lo relacionado con las adquisicion de tiquetes y la solicitud de viaticos
requeridos para las pruebas que aplica el ICFES y la asistencia de funcionarios a eventos
académicos dentro y fuera del pais.

2. Asistir técnicamente y apoyar la planeacion, ejecucion y medicion de los procesos logisticos
que se realizan en la Subdireccion (adquisicion de tiquetes, caja menor, entre otros), asi como su
automatizacion y mejoramiento.

3. Formular, gestionar y realizar el seguimiento a los proyectos de mejoramiento y de generacion
de ahorros requeridos por la Subdireccion, de acuerdo con las necesidades detectadas y las
orientaciones recibidas por el parte del Subdirector.

4. Verificar los niveles de servicio brindados a través de la mesa de ayuda institucional y apoyar
la atencion de los requerimientos de caja menor.

5. Apoyar el desarrollo de los proyectos de la Subdireccion, cuando le sean asignados.

6. Apoyar la elaboracion de informes de gestion requeridos y el desarrollo de los proyectos dela
Subdireccion, cuando le sean asignados.

7. Participar en la definicidn del plan que oriente la gestion operativa del ICFES, para garantizar
los servicios de abastecimiento, compras, viaticos de funcionarios, gestion documental, y caja



menor.

8. Participar en la elaboracion del plan de compras de bienes, mediante la consolidacion de
informacidn sobre las necesidades de los usuarios y areas, el andlisis de los requerimientos y su
valorizacion, para tener presupuestos ajustados a las necesidades institucionales, y brindar
informacidn confiable a contabilidad para el saneamiento contable.

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 aplicacion y un adecuado seguimiento.

10. Mantener actualizados los registros en el sistema de informacion institucional de los médulos
de su competencia.

11. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y lo demas que sean solicitados por
la Direccion.

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.

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

14. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

15. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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

17. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

18. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

19. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Planeacién y procesos

Gestion de proyectos
Presupuesto publico

Gestion documental

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de Empresas,||No requiere
Administracion Publica, Administracion Financiera,
Economia, Contaduria publica, Ingenieria Industrial,
Administracion de  Negocios 0 Ingenieria
Administrativa

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

GRADO: 01

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Estadisticas

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Evaluacion

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Estadisticas

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en la planeacion y analisis de metodologias y procedimientos para orientar los aspectos

técnicos de analisis estadistico y psicométrico de los resultados de las evaluaciones.
4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proponer alternativas para el disefio y definicion de propuestas para hacer seguimiento al

desarrollo de metodologias y procedimientos de orientacién de los aspectos técnicos de analisis

estadistico y psicométrico de los resultados de las evaluaciones.



2. Participar en la organizacion y planeacion de 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 elaboracion de analisis estadisticos y psicométricos de los resultados de
las evaluaciones.

3. Presentar propuestas para elaboraciéon y documentacion de los disefios de los programas e
instrumentos de evaluacién, especialmente en lo que se refiere a formatos de recoleccion de
informacidn, 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 calificacidn, calibracion y elaboracidn de reportes de resultados.

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

5. Participar en la definicion de estrategias de medicion y analisis técnico de los resultados de las
evaluaciones.

6. Participar en la planeacion y programacion de la prestacion del servicio de asesoria externa en
aspectos técnicos de analisis 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, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la dependencia.

8. 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.

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

10. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

11. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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

13. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

14. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

15. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Psicometria

Procesamiento de grandes volimenes de datos
Estadistica



Herramientas de ofimética

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Estadistica, Psicologia,||No requiere
Economia, Matematicas, Licenciatura en
Matematicas, Ingenieria Industrial o de Sistemas

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

GRADO: 01

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Produccion de Instrumentos

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Produccion y Operaciones

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Produccion de Instrumentos

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en la ejecucion de metodologias y procedimientos de gestion de calidad y de gestion

de pruebas, para orientar el desarrollo de procesos referidos al plan de construccién de items y su

validacion, los procedimientos de armado y edicion de instrumentos de evaluacion.
4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar acciones de apoyo al plan de construccién de items y al proceso de validacion,



atendiendo a las especificaciones técnicas definidas en el disefio de instrumentos de evaluacion.

2. Participar en la gestion de actividades relacionadas con la automatizacion del banco de items 'y
la calificacion de preguntas abiertas y de ensayo, que se encuentra a cargo de la Subdireccion de
Produccion de Instrumentos.

3. Realizar acciones de apoyo encaminadas al oportuno y eficiente desarrollo de proyectos
internacionales en que participe la Subdireccion de produccion de Instrumentos.

4. Participar en la implementacion de mecanismos de mejoramiento continuo y control previstos
en el sistema de gestion de calidad.

5. Elaborar los documentos que le sean solicitados en relacion con la planeacién, programacién y
desarrollo de los procesos de produccion de instrumentos de evaluacion.

6. Gestionar procesos administrativos encaminados al cumplimiento del plan de accion, control
de la ejecucion presupuestal y seguimiento de la contratacion a cargo de la subdireccion.

7. Prestar apoyo en la atencion de consultas relacionadas con temas de produccion de
instrumentos de evaluacidn, tanto en el interior como al exterior de la Empresa.

8. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos asociados
con los procesos que se desarrollan en la Subdireccion.

9. Participar en el analisis del comportamiento psicométrico de pruebas, cuando se designe para
ello.

10. Velar por la seguridad del material confidencial a su cargo.

11. 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.

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

13. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

14. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestidn de calidad.

15. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

16. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

17. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

18. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de proyectos



Sistemas de gestién de calidad
Evaluacion y medicion educativa

Herramientas de ofimatica

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Industrial y/No requiere
Administracion

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: ANALISTA DE SISTEMAS

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Técnico

NUMERO DE CARGOS: 2

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Desarrollo de Aplicaciones

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Tecnologia e Informacion

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Desarrollo de Aplicaciones

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la gestion del &rea, mediante la ejecucion de los procesos técnicos e instrumentales
pertinentes. Sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en procura de
mejorar los resultados del trabajo.



4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Ejecutar acciones contenidas en los planes integrales de contingencia que aseguren la
continuidad operativa de los contenidos y funcionalidad de los sistemas de informacién y
aplicacion que se encuentren en servicio en la entidad.

2. Analizar, implementar, documentar, probar, implantar y mantener los sistemas de
informacidn, aplicaciones, e infraestructura tecnoldgica que se encuentren en servicio en el
ICFES, conjuntamente con los proveedores que para efecto se seleccionen.

3. Atender los requerimientos de soporte técnico que se presenten referidos a los sistemas de
informacion, aplicaciones, e infraestructura tecnoldgica con que cuenta la Empresa.

4. Impartir capacitacion requerida a los funcionarios acerca de los sistemas de informacion que
se encuentre en servicio en el ICFES.

5. Verificar el cumplimiento de las politicas de respaldo y restauracion de informacion de los
sistemas y aplicaciones al servicio del ICFES.

6. Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a las aplicaciones y sistemas, a fin de
posibilitar la adecuada prestacién de los servicios informaticos de la Empresa.

7. Participar en la formulacién del Plan Anual del Desarrollo Informatico, verificar su
implementacidn y controlar la oportuna y pertinente ejecucion de los presupuestos asignados.

8. Mantener el registro de informacion de atencién a requerimientos sobre las aplicaciones a su
cargo.

9. Proveer la informacion necesaria para mantener actualizado el inventario de recursos
informaticos.

10. Velar y responder por la custodia y buen uso de los bienes que le sean asignados para el
desarrollo de las labores.

11. 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.

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

13. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

14. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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

16. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

17. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

18. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad



de Gestion.
5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICO

Tecnologias de informética y comunicaciones tics-

S O ESENCIALES

Metodologias para el anélisis, disefio y desarrollo de software

Inglés bésico

Herramientas de ofimatica
Mantenimiento y soporte (nivel 2 o 3) de aplicaciones

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o infraestructura tecnoldgica

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica Profesional en
Ingenieria de Sistemas, Telematica, Ingenieria
Informatica, Ingenieria en Computacion, Ingenieria
Electrénica, de Telecomunicaciones, Ingenieria de
Redes 0 Administracion de Sistemas de Informacion.

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO DIAGRAMADOR

GRADO: 02
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Técnico

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Analisis

2. IDENTIFICACION DEL AREA

y divulgacion



AREA: Direccion de Evaluacion
UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Analisis y Divulgacion
3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la gestion del area, mediante la ejecucion de los procesos técnicos e instrumentales
pertinentes. Sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en procura de
mejorar los resultados del trabajo.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar los procesos de diagramacion, edicion y revision de informes, presentaciones,
documentos y publicaciones que disefia y elabora la Subdireccidn, siguiendo criterios y
lineamientos técnicos.

2. Administrar y supervisar los suministros y materiales requeridos para la realizacion de las
tareas asignadas al grupo.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo que se
manejan en la dependencia.

4. Participar en la compilacion y consolidacion de la informacion que permita garantizar la
calidad y oportunidad de la informacion de la Dependencia.

5. Contribuir en la elaboracion de los informes, bases de datos, presentaciones y demas
documentos que la dependencia requiera.

6. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion de la Dependencia y
verificar que dispongan de efectivos controles de seguridad.

7. Garantizar absoluta reserva del material confidencial a su cargo asi como de los asuntos que
conozca en razén de sus funciones.

8. 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.

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

10. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

11. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestidn de calidad.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

13. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

14. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

15. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad



de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de recursos humanos, tecnicos y financieros

Manejo de programas y aplicaciones de disefio grafico

Disefio grafico
Herramientas de ofimatica

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica Profesional en Disefio
Gréfico

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO DIAGRAMADOR

GRADO: 02
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Técnico

NUMERO DE CARGOS: 2

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Produccién de Instrumentos

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Produccion y Operaciones

UNIDAD DE GESTION: Subdireccién de Produccién de Instrumentos



3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la gestion del area, mediante la ejecucion de los procesos técnicos e instrumentales
pertinentes. Sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en procura de
mejorar los resultados del trabajo.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar los procesos de produccion de originales de las pruebas que desarrolla la Empresa,
siguiendo los criterios establecidos en los lineamientos técnicos.

2. Administrar y supervisar los suministros y materiales requeridos para la realizacion de las
tareas asignadas al grupo.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo que se
manejan en la Dependencia.

4. Participar en la compilacion y consolidacion de la informacion que permita garantizar la
calidad y oportunidad de la informacion de la Dependencia.

5. Contribuir en la elaboracion de los informes, bases de datos, presentaciones y demas
documentos que la dependencia requiera.

6. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion de la Dependencia y
verificar que dispongan de efectivos controles de seguridad.

7. Garantizar absoluta reserva del material confidencial a su cargo asi como de los asuntos que
conozca en razén de sus funciones.

8. 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.

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

10. Mantener la debida reserva de informacién que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

11. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestidn de calidad.

12. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

13. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

14. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

15. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de recursos humanos, tecnicos y financieros



Manejo de programas y aplicaciones de disefio gréfico
Disefo grafico Herramientas de ofimatica

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién
Compromiso con la Organizacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Técnica Profesional en Disefio||Doce (12) meses de experiencia laboral
Gréfico, publicidad y afines relacionada

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Técnico

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Abastecimiento y Servicios Generales

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Secretaria General

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar los procesos de la Subdireccion a partir de la ejecucion de actividades técnicas
requeridas en su desarrollo y formulacion de propuestas innovadoras para el apoyo de la gestion.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO



1. Hacer seguimiento a la programacion a tener en cuenta en las muestras fisicas mensuales y
anuales que se realizan para el inventario de bienes devolutivos y no devolutivos, que se
encuentran tanto en servicio como en bodega, para lograr un adecuado control de los bienes al
servicio del ICFES.

2. Mantener actualizados los registros fisicos en el sistema de informacion institucional con el
proposito de contar con formatos firmados por los responsables del bien, garantizando la
seguridad de los bienes y el control y el control de los inventarios.

3. Registrar todos los movimientos que se efectlen de cada uno de los bienes y enseres, para
identificar permanentemente la ubicacion y cambio en el responsable de los mismos y realizar las
acciones necesarias para que se lleve a cabo la destruccion, donacién o venta de activos cuando
sea necesario, dejando las actas respectivas.

4. Brindar asistencia a los usuarios de diferentes de dependencias del ICFES, para el tramite de
baja o de traslado de elementos o equipos, entrega, informacidn de pérdida y demas tramites
relacionados con el proceso con el fin de crear y fortalecer la cultura del respeto por el inventario
a cargo en los servidores.

5. Participar en la elaboracion del plan de compras de bienes, mediante la consolidacion de
informacidn sobre las necesidades de los usuarios y areas, estadisticas de consumo de
suministros y bienes no devolutivos el analisis de los requerimientos y su valorizacion, para tener
presupuestos ajustados a las necesidades institucionales, y brindar informacion confiable a
contabilidad para el saneamiento contable.

6. Entregar y recibir bienes devolutivos a los funcionarios de la Empresa.
7. Validar los ingresos en fisico de las compras de bienes y suministros que realiza en Empresa.
8. Llevar a cabo la marcacion fisica de identificacion de los activos fijos y bienes del ICFES.

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 aplicacion y un adecuado seguimiento.

10. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los deméas que sean solicitados
por la subdireccion de abastecimiento y servicios generales.

11. 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.

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

13. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

14. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

15. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

16. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y



servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.
17. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

18. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Procesos administrativos

Compras
Mantenimiento y supervision de bienes

Manejo de inventarios

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacidn a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién
Compromiso con la Organizacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo de formacion Técnica Profesional en||Doce (12) meses de experiencia laboral
Administracion de Empresas, Administracion||relacionada

Financiera, Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Finanzas, Estadistica, Archivistica,
Sistemas o Ciencias Juridicas

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

GRADO: 02

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Técnico

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo



CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Talento Humano
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Secretaria General

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Talento Humano

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar los procesos de la dependencia mediante la aplicacion de herramientas técnicas de
registro, comunicacién y archivo de informacion relacionada con las funciones del Talento
humano.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Brindar soporte técnico en los procesos de la Dependencia, en especial los relacionados con la
emision de certificaciones para bonos pensionales, seguimiento a situacion de pre-pension de
empleados del ICFES, custodia, actualizacion y mantenimiento de los expedientes de historias
laborales.

2. Brindar soporte técnico en la emision de certificados laborales, seguimiento a la actualizacion
del formulario de declaracion de bienes y rentas.

3. Emitir los actos administrativos que no generan novedad en la némina, como son permisos y
horario especial.

4. Orientar y suministrar informacion a los clientes internos y externos (telefonica, electronica y
personal) apoyando a los integrantes de la dependencia en el desarrollo y ejecucion de las
actividades del area, teniendo en cuenta las politicas de la Empresa.

5. Brindar soporte en la gestion de tramites de afiliacion y traslado de los empleados a las
entidades del Sistema de Seguridad Social.

6. Administrar y gestionar el tramite documental oportuno (correspondencia y archivo).

7. Apoyar en el disefio y aplicacion de sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos en los procesos relacionados con la administracion de la
planta, seleccion, evaluacion, capacitacion y novedades de los funcionarios de la Empresa.

8. 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.

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

10. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

11. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

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

13. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y



servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.
14. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

15. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Office, especificamente

Excel Manejo de informacion y elaboracién de registros y cuadros
Sistemas de gestion
Salud ocupacional

Access
Legislacion laboral de funcionarios publicos

Desarrollo de talento humano

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacién a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo de formacion Técnica Profesional en||Doce (12) meses de experiencia laboral
Administracion de Empresas, Administracion| relacionada

Financiera, Administracion y Finanzas, Contaduria
Publica, Finanzas, Estadistica, Archivistica,
Sistemas o Ciencias Juridicas.

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO DIAGRAMADOR

GRADO: 01

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Técnico



NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe de Oficina Asesora Comunicaciones y Mercadeo
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion General

UNIDAD DE GESTION: Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la gestion del area, mediante la ejecucion de los procesos técnicos e instrumentales
pertinentes. Sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en procura de
mejorar los resultados del trabajo.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar los procesos técnicos y administrativos relacionados con la gestion de la dependencia,
siguiendo los lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo que se
manejan en la Dependencia.

3. Administrar y supervisar los suministros y materiales requeridos para la realizacion de las
tareas asignadas a la dependencia.

4. Desempefiar funciones técnicas y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area.

5. Participar en la compilacion y consolidacion de la informacion que permita garantizar la
calidad y oportunidad de la informacion de la dependencia.

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

7. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos por el Jefe de la dependencia.

8. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion de la Dependencia y
verificar que disponga de efectivos controles de seguridad.

9. Garantizar absoluta reserva del material confidencial a su cargo asi como de los asuntos que
conozca en razon de sus funciones.

10. 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.

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

12. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.



13. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

14. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

15. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y

servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

16. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

17. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad

de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de programas y aplicaciones de

Herramientas de ofimatica
Disefo grafico

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica Profesional en Disefio
Grafico, Publicidad y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral
relacionada

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

GRADO: 01
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Técnico

NUMERO DE CARGOS: 4



UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Secretario General, Director Técnico o Subdirector de Area
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Secretaria General, Direccion Técnica o Subdirecciones de Area

UNIDAD DE GESTION: Secretaria General, Direccion Técnica o Subdirecciones de Area
3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la gestion de la dependencia, mediante la ejecucion de los procesos administrativos,
técnicos e instrumentales pertinentes. Sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos
procesos en procura de mejorar los resultados del trabajo.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. 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 Direccion.

2. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacién que le sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos por el ICFES.

3. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa en caminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucidn de las actividades del area.

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

5. Llevar y mantener organizado el archivo interno de la oficina, segun las tablas de retencion
documental de la Empresa, aprobadas por el Archivo General de la Nacién.

6. Participar en la compilacion y consolidacion de la informacion que permita garantizar la
calidad y oportunidad de la informacion a cargo de la respectiva Direccion.

7. Contribuir en la elaboracion de los informes, bases de datos, presentaciones y demas
documentos que la dependencia requiera.

8. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion en que deba procesar
informacidn y datos, y verificar que dispongan de efectivos controles de seguridad.

9. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los deméas que sean solicitados por
la Direccion.

10. 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.

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

12. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.



13. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

14. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

15. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

16. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

17. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas técnicas para la elaboracion de documentos

Organizacion de eventos y agendas, protocolo empresarial y medios de comunicacion
Paquetes de Microsoft office

Técnicas de archivo
Manejo documental Expresion oral y escrita

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién
Compromiso con la Organizacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo de formacion Técnica Profesional en||Seis (6) meses de experiencia laboral
Administracion de Empresas, Administracion||relacionada

financiera, Finanzas, Contaduria Publica,
Estadistica, Archivistica, Sistemas o Ciencias
Juridicas

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO



GRADO: 01

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Técnico

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector de Produccion de Instrumentos
2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion de Produccion y Operaciones

UNIDAD DE GESTION: Subdireccion de Produccion de Instrumentos

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la gestion del area, mediante la ejecucion de los procesos técnicos e instrumentales
pertinentes. Sugerir alternativas de operacion y generacion de nuevos procesos en procura de
mejorar los resultados del trabajo.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar los procesos técnicos de gestion de la dependencia, siguiendo los criterios establecidos
en los manuales de procesos y procedimientos.

2. Contribuir en la elaboracion de las presentaciones, informes, bases de datos y demas
documentos que la dependencia requiera.

3. Participar en la elaboracion, compilacién y consolidacion de la informacién que permita
garantizar la calidad y oportunidad de la informacién de la Dependencia.

4. Administrar y supervisar los suministros y materiales requeridos para la realizacion de las
tareas asignadas al grupo.

5. Llevar y mantener actualizados los registros ce caracter técnico y administrativo que se
manejan en la Dependencia.

6. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion de la Dependencia y
verificar que dispongan de efectivos controles de seguridad.

7. Garantizar absoluta reserva del material confidencial a su cargo asi como de los asuntos que
conozca en razon de sus funciones.

8. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos por la Empresa.

9. 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.

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



11. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,

tanto del Instituto como del Talento Humano, durante

Su permanencia y posterior a su retiro.

12. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

13. Participar en el proceso de identificacion, medicid
relacionados con los procesos que se desarrollan en la

n 'y control de riesgos operativos
dependencia.

14. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y

servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

15. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

16. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet,
de Gestion.

la informacién relacionada con la Unidad

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aplicacion de instrumentos en poblaciones numerosas, Heterogéneas y dispersas

Conocimientos basicos de estadistica
Herramientas de ofimatica

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica profesional en Ciencias
Naturales, Sociales, de la Educacion, Ingenieria o
Administracion

Seis (6) meses de experiencia laboral
relacionada

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIA EJECUTIVA

GRADO: 02



NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Asistencial
NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo
CARGO JEFE INMEDIATO: Director General

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion General

UNIDAD DE GESTION: Direccion General

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Administrar informacion de la direccién con oportunidad, eficiencia, eficacia y en funcion del
usuario interno o externo.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Llevar la agenda de compromisos del superior inmediato, coordinar con la debida oportunidad
las audiencias, reuniones y demas eventos que este deba atender y preparar u organizar los
documentos o materiales requeridos.

2. Recibir, revisar, radicar, tramitar y distribuir la correspondencia relacionada con los asuntos de
la dependencia y responder por la custodia de los mismos de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Redactar y elaborar o transcribir, segin instrucciones, comunicaciones, actas, informes,
correspondencia, actos administrativos y demas documentos que deba producir la dependencia.

4. Orientar personal o telefonicamente a los usuarios y atender las consultas sobre el estado de
los diferentes asuntos que se tramitan en la dependencia.

5. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

6. Mantener actualizados los inventarios de elementos asignados a la dependencia e informar a
las instancias respectivas sobre las novedades presentadas.

7. Diligenciar y dar trdmite a los formatos de solicitud y reconocimiento de viaticos y pasajes
para los funcionarios de la dependencia.

8. Coordinar de acuerdo con instrucciones las reuniones y demas eventos que deban atender los
funcionarios de la dependencia, llevando la agenda correspondiente y recordando oportunamente
los compromisos adquiridos.

9. Llevar de forma sistemética el archivo de la dependencia.
10. Realizar solicitudes periddicas de materiales y elementos de acuerdo con las necesidades.

11. Apoyar a los funcionarios de la dependencia en actividades tales como: llamadas telefénicas,
tramite de correspondencia, archivo, fotocopias.



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

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

14. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

15. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

16. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

17. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

18. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

19. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas de archivo

Manejo de herramientas de ofimatica
Atencion a usuarios

Manejo documental
Aspectos generales de la gestidn publica

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Diploma de bachiller Veinticuatro  (24) meses de
experiencia especifica

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014



MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL EMPLEO: CONDUCTOR MECANICO
GRADO: 01

NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Asistencial

NUMERO DE CARGOS: 1

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Director General

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Direccion General

UNIDAD DE GESTION: Direccion General

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Conducir y mantener el vehiculo asignado en 6ptimas condiciones para el cumplimiento de las
actividades programadas.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Conducir el vehiculo asignado y velar por el buen funcionamiento del mismo.

2. Cumplir con los itinerarios, horarios y servicios que le asignen el Director General y el
Subdirector de Abastecimiento y Servicios Generales.

3. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y
de carretera, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por la Subdireccion de
Abastecimiento y Servicios Generales.

4. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y llevar los registros correspondientes
al uso y mantenimiento del vehiculo.

5. Inspeccionar y detectar las fallas que observa en el vehiculo, realizar las reparaciones menores
que sean necesarias e informar y solicitar su oportuno mantenimiento.

6. Cumplir con las normas establecidas por las autoridades del transito para la conduccion de
vehiculos.

7. Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido, en el parqueadero
correspondiente.

8. Responder por el buen uso y conservacion del vehiculo y por mantener en buen estado las
herramientas, equipos y bienes asignados.

9. Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y demas informacion a la que tenga



acceso relacionada con el personal que moviliza.

10. Informar a las Autoridades Competentes sobre los accidentes y demas novedades
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo o el desempefio de sus funciones.

11. Colaborar en el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia donde se le
asigne, de acuerdo con las instrucciones del Jefe Inmediato.

12. Velar por las seguridades de los elementos de la Dependencia que le fueren entregados.
13. Manejar con discrecion la informacion y la correspondencia de la Dependencia.

14. Mantener la debida reserva de informacidn que conozca en el desempefio de sus funciones, al
igual que la informacion personal de la Dependencia.

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.

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

17. Mantener la debida reserva de informacién que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

18. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

19. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

20. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.

21. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

22. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mantenimiento de vehiculos

Codigo Disciplinario Unico
Atencion al cliente

Conocimientos sobre normas de transito y transporte
Conocimientos basicos sobre mecénica
Primeros auxilios

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboracion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

Dieciocho (18) meses de experiencia
laboral Licencia de conduccion acorde
con el vehiculo asignado

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: CONDUCTOR MECANICO

GRADO: 01
NIVEL JERARQUICO DEL EMPLEO: Asistencial

NUMERO DE CARGOS: 4

UBICACION DEL EMPLEO: Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO: Secretario General o Director Técnico

2. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA: Secretaria General o Direccion Técnica

UNIDAD DE GESTION: Secretaria General o Direccion Técnica

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Conducir y mantener el vehiculo asignado en 6ptimas condiciones para el cumplimiento de las

actividades programadas.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Conducir el vehiculo asignado y velar por el buen funcionamiento del mismo.

2. Cumplir con los itinerarios, horarios y servicios que le asignen el jefe inmediato y el

Subdirector de Abastecimiento y Servicios Generales.



3. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y
de carretera, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por la Subdireccion de
Abastecimiento y Servicios Generales.

4. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y llevar los registros correspondientes
al uso y mantenimiento del vehiculo.

5. Inspeccionar y detectar las fallas que observa en el vehiculo, realizar las reparaciones menores
que sean necesarias e informar y solicitar su oportuno mantenimiento.

6. Cumplir con las normas establecidas por las autoridades del transito para la conduccion de
vehiculos.

7. Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido, en el parqueadero
correspondiente.

8. Responder por el buen uso y conservacion del vehiculo y por mantener en buen estado las
herramientas, equipos y bienes asignados.

9. Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y demas informacion a la que tenga
acceso relacionada con el personal que moviliza.

10. Informar a las Autoridades Competentes sobre los accidentes y demas novedades
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo o el desempefio de sus funciones.

11. Colaborar en el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia donde se le
asigne, de acuerdo con las instrucciones del Jefe Inmediato.

12. Velar por las seguridades de los elementos de la Dependencia que le fueren entregados.

13. Manejar con discrecion la informacion y la correspondencia de la Dependencia.

14. Mantener la debida reserva de informacidn que conozca en el desempefio de sus funciones, al
igual que la informacion personal de la Dependencia.

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.

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

17. Mantener la debida reserva de informacion que conozca en el desempefio de sus funciones,
tanto del Instituto como del Talento Humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

18. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion de calidad.

19. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

20. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones y
servicios ofrecidos por el Instituto a sus funcionarios.



21. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que sean solicitados.

22. Mantener actualizada en la pagina Web e Intranet, la informacion relacionada con la Unidad
de Gestion.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mantenimiento de vehiculos
Codigo Disciplinario Unico
Atencion al cliente  Conocimientos sobre normas de transito y transporte

Conocimientos basicos sobre mecanica
Primeros auxilios

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICOS
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
Diez y ocho (18) meses de
Diploma de bachiller experiencia laboral

Licencia de_ conduccién acorde con el
vehiculo asignado

8. APLICACION DE EQUIVALENCIAS

FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Aplica las equivalencias establecidas en el Articulo 26 del Decreto No 1785 de 2014

Por la cual 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

[]
ARTICULO SEGUNDO. <Resolucion derogada por el articulo 7 de la Resolucion 598 de

2016> Se aplican las equivalencias establecidas en el Articulo 26 y los paragrafos 3,4y 5, el
Articulo 27 y el Articulo 28 del Decreto No. 1785 de 2014 asi:

Los requisitos de que trata el decreto 1785 de 2014 no podran ser disminuidos ni aumentados.
Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades
de cada empleo, las autoridades competentes al fijar los requisitos especificos de estudio y de
experiencia para su ejercicio, podran prever la aplicacion de las siguientes equivalencias:



1. Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional.
El Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea a fin con las funciones del cargo; o,

- Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en
el requisito del respectivo empleo., siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El Titulo de Posgrado en la modalidad de maestria por:

- Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

- Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El Titulo de Posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

- Cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o
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- Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

- Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

2. Par los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

- Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad.

- Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.



- Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, 0 por seis.

- (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

- Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
béasica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4)
afios de educacidn basica secundaria y CAP de SENA.

- Aprobacién de un (1) afio de educacién bésica secundaria por seis (6) meses de experiencia
laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacion de posgrado se tendra en cuenta que
la maestria es equivalente a la especializacion mas un (1) afio de experiencia profesional o
viceversa.

Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacion de posgrado se tendré en cuenta que
el doctorado o posdoctorado es equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia
profesional y viceversa; o a la especializacién méas cuatro (4) afios de experiencia profesional y
viceversa.
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En todo caso, cuando se trate de equivalencias para los empleos pertenecientes a los niveles
Asistencial y Técnico, los estudios aprobados deben pertenecer a una misma disciplina
academica o profesion.

Prohibicién de compensar requisitos. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentados, los grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podran compensarse por experiencia u
otras calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.

Acreditacién de formacion de nivel superior. Cuando para el desempefio de un empleo se exija
titulacién en una modalidad de educacion superior en pregrado o e formacion avanzada o de
posgrado, se entendera cumplido el requisito de formacion académica correspondiente cuando se
acredite titulo académico en un nivel de formacion superior al exigido en el respectivo manual de
funciones y de competencias laborales.

ARTICULO TERCERO. <Resolucion derogada por el articulo 7 de la Resolucion 598 de

2016> El Subdirector de Talento Humano o a quien haga sus veces, entregara a cada funcionario,
copia de las funciones establecidas por la presente Resolucion para el respectivo empleo. Los
jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

PARAGRAFO. Las funciones deberan comunicarse en el acto de posesion, cuando el
funcionario es objeto de traslado que implique cambio de funciones y cuando se trate de
adopcion o modificacion del Manual de Funciones y competencias Laborales que afecte las
funciones de determinados empleos.



ARTICULO CUARTO. <Resolucion derogada por el articulo 7 de la Resolucion 598 de

2016> Sera responsabilidad de los respectivos jefes de las dependencias estar atentos para que la
descripcion de funciones contenidas en el presente manual satisfaga las necesidades de las areas
de trabajo y cumpla los objetivos institucionales. Cuando sea necesario debera proponer las
modificaciones pertinentes a través de la Subdireccion de Talento Humano.

ARTICULO QUINTO. <Resolucion derogada por el articulo 7 de la Resolucion 598 de
2016> El director del ICFES mediante Resolucion, adoptara las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales.

[]
ARTICULO SEXTO. <Resolucion derogada por el articulo 7 de la Resolucion 598 de 2016>

La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su publicacién y deroga la Resolucion niamero
0021 del 19 de enero de 2010, las que la modificaron y las demas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., a
XIMENA DUENAS HERRERA

Directora General
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