RESOLUCION No. 000160 DEL 25 DE ABRIL DEL 2025.

Por la cual se modifica la Resoluciéon No. 000735 de 2018, por la cual se adoptdé el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleados 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 uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por la Ley 909 de 2004,
el Decreto 770 de 2005, 5014 de 2009, 5016 de 2009 y 1083 de 2015, v,

CONSIDERANDO:

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

Que, el numeral 1 y 2 del literal c del articulo 15 de la Ley 909 de 2004, establece que las
unidades de personal o quien haga sus veces estan facultadas para elaborar los manuales
de funciones de las entidades publicas.

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

Que, los Decretos Ley 770 y 785 de 2005, disponen que el Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales es una herramienta de administracién de personal en el cual
se describe el contenido funcional del empleo, es decir, el propdsito principal y las
funciones esenciales, asi como los requisitos de estudio y experiencia y demas
competencias laborales exigibles para la provisién de los empleos que conforman la planta
de personal de un érgano, organismo o entidad.

Que, la Ley 1324 de 2009, dispuso la transformacion del Instituto Colombiano para
Evaluacidon de la Educacion- Icfes en una Empresa Estatal de caracter social del sector
Educacion Nacional, entidad publica descentralizada del orden nacional, de naturaleza
especial, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio, vinculada
al Ministerio de Educacién Nacional. Por lo que esta sujeta a las disposiciones de derecho
publico en el desarrollo de sus actividades y al derecho privado en su régimen de
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contratacion.

Que, es mision del Icfes, de acuerdo con el articulo 7° de la Ley 1324, la practica y aplicacion
de los examenes de Estado para evaluar formalmente la calidad de la educacién, para lo
cual la entidad debe establecer metodologias, disefar, organizar, administrar e implementar
todo lo correspondiente para que las pruebas sean aplicadas de manera idonea y oportuna.
Que, por medio del Decreto 5014 de 2009, se modificd la estructura interna del Instituto
Colombiano de Evaluacion de la Educacién - Icfes y se fijaron las funciones de sus
dependencias.

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

Que, el numeral 11 del articulo 9° ibidem, establece que le corresponde al Director General
del Icfes, ejercer las funciones relacionadas con la administracion del personal.

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

Que, en virtud de lo anterior, el Instituto expididé la Resolucion No. 000735 de 2018, a
través de la cual se modificé el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los empleos de la Planta de Personal del Instituto Colombiano para la Evaluacién de la
Educacién - Icfes, al igual que el anexo que hace parte integral del mencionado acto
administrativo y que contiene cada una de las fichas de funciones establecidas para cada
uno de los empleos de la planta.

Que de acuerdo con lo establecido en el Decreto 5014 de 2009, la Subdireccién de Talento
Humano tiene como funcidn, entre otras, la de gestionar, administrar y controlar las
politicas y los programas orientados al fortalecimiento y desarrollo del talento humano:
proyectos para la promocion del buen clima organizacional y de bienestar social.

Que en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del Instituto
Colombiano para la Evaluacién de la Educacidn - Icfes, existe una ficha descriptiva
asignada a la Subdireccidon de Talento Humano correspondiente al empleo denominado
Profesional Universitario, Grado 02, para el cual se hace necesario, por los procesos de
administracidn de personal y coyuntura actual de la entidad, que su propdsito y funciones
se enfoquen hacia los asuntos lo relacionados con el procedimiento de bienestar e
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incentivos, junto con los programas, politicas y proyectos atinentes con la cultura y clima
organizacional.

Que, por tal motivo, y por las necesidades del servicio, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, se requiere ajustar y modificar la ficha
descriptiva del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la entidad,
correspondiente al empleo denominado Profesional Universitario, Grado 02 ubicado en la
Subdireccién de Talento Humano.

Que, por lo anterior, se considera procedente modificar la Resolucién No. 000735 de 2018,
por el cual se modificd y adoptd el Manual de Funciones y Competencias Laborales del
Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion - ICFES, en lo relacionado con
ajustar la ficha descriptiva del empleo Profesional Universitario, Grado 02 ubicado en la
Subdireccién de Talento Humano de la planta de personal del Instituto Colombiano para la
Evaluaciéon de la Educacién - Icfes.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Modificar el articulo 1° de la Resolucion No. 000735 de 2018, en
el sentido de ajustar la ficha descriptiva del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales del Instituto del empleo denominado Profesional Universitario grado 02 ubicado
en la Subdireccion de Talento Humano, por lo expuesto en la parte considerativa del
presente acto administrativo, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: [PROFESIONAL UNIVERSITARIO | GRADO: [02
VL IERARQUICO  [enoresiona. NMERODE s
EE/IESE%ON DEL Donde se ubique el empleo

FMJEE&?&L JEFE Quien ejerza la supervisioén directa

DEPENDENCIA: | Subdireccion de Talento Humano

2. AREA FUNCIONAL
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Subdireccion de Talento Humano

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Articular las actividades contempladas en los componentes del Plan Anual de Bienestar, Estimulos e Incentivos
con el programa de cultura y clima organizacional y las acciones de prevencion en salud previstas en estos planes.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar acciones y actividades previstas en el plan de bienestar e incentivos con el fin mejorar la calidad
de vida de los servidores publicos del Instituto y sus familias, a través de espacios y actividades de
esparcimiento, integracion y formacion que se articulen con el programa de cultura y clima organizacional.

2. Consolidar los instrumentos de identificacion y analisis de las necesidades de bienestar de los servidores
publicos y sus familias conforme los lineamientos vigentes establecidos por el Departamento
Administrativo de Funcién Publica.

3. Gestionar la implementacion y desarrollo de estrategias y buenas practicas que generen equilibrio entre la
vida laboral y familiar de los servidores publicos del Instituto de conformidad con lo establecido en el plan
de accion anual vigente.

4. Ejecutar las actividades contenidas en el componente de salud del Plan de Bienestar, Estimulos e Incentivos,
de acuerdo con las necesidades e intereses de los servidores publicos del Instituto.

5. Socializar las acciones, estrategias y actividades que hacen parte del plan de bienestar e Incentivos, con
base en los lineamientos institucionales.

6. Actualizar la medicion de indicadores de cumplimiento que permitan la medicion efectiva y eficiente del
plan de bienestar e incentivos de acuerdo con los parametros establecidos por el Instituto.

7. Consolidar el informe de satisfaccidn de las actividades desarrolladas en los diferentes items del plan de
gjecucidn de bienestar e incentivos.

8. Proponer y ejecutar lineas de trabajo entre el componente de salud del Plan de Bienestar e Incentivos y las
acciones del programa de prevencion de salud del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
- SG-SST.

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

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

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

12. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los deméas que sean solicitados, de acuerdo con
los lineamientos de su jefe inmediato o quien haga sus veces.

13. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion del instituto como del talento
humano, asi como cumplir las politicas y estandares de seguridad de la informacién, durante su permanencia
y posterior a su retiro, segun la normatividad vigente.
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14. Velar por la adecuada administracion de datos personales, de acuerdo con la normatividad vigente.

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

16. Responder por el registro y cargue de informacion en el Sistema de Gestion Documental adoptado por la
entidad y atendiendo los lineamientos internos establecidos.

17. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, el reglamento, y por su jefe inmediato, las cuales
correspondan a las funciones atribuidas al Instituto.

5. DESCRIPCION DE CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bienestar laboral e incentivos
Gerencia publica
Empleo publico

Clima y cultura organizacional
Evaluacion del desempefio laboral

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODOS
LOS SERVIDORES PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

POR PROCESO

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

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo
Desarrollo de la empatia

7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los nucleos basicos del

conocimiento en:

v" NBC Psicologia,
v NBC Administracion,

v" NBC Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta profesional o matricula correspondiente, en

los casos en que la ley lo requiera.

relacionada.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
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8. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

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

ARTICULO SEGUNDO. Comunicar el presente acto administrativo al servidor publico que
desempefa el empleo denominado Profesional Universitario, Grado 02 ubicado en la
Subdireccién de Talento Humano, de acuerdo con la parte motiva de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO. La presente resolucidn se publicara en la pagina web de la Entidad
y se divulgard, a través de los canales internos de comunicacidon que se dispongan.

ARTICULO CUARTO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de expedicién y
modifica lo pertinente en lo establecido en la Resolucién No. 000735 de 2018 y los actos
administrativos que le sean contrarios.

Dada en Bogota, D.C., a los veinticinco (25) dias del mes de abril del afno 2025.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

—aals . P ‘j
ELIZABETH BLANDON BERMUDEZ
Directora General Icfes

o2 Revis6:  Camilo Moreno - Contratista Direccién General
Revisé:  Brahiam Daniel Montoya - Secretario General (E). i
Revisé:  Edwin Arley Garzon Riafio - Contratista Secretaria General 594(7
Revisé:  Cristian Andréi Sepllveda — Contratista Secretaria General wm”
Revisé:  Ana Cecilia Valencia Aguirre, Subdirectora de Talento Humano ’
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