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MEMORANDO

*202639400000049603*
Radicado No: 202639400000049603

Para: SANDRA YOHANA DIAZ DIAZ
Grupo interno de trabajo financiero

Asunto: DOCUMENTOS  PARA  PAGO  CONTRATO  85003422025  MES  VENCIDO
SEPTIEMBRE 2026 - SERVICIOS Y SUMINISTRO LA ONCE SAS.

Fecha: 19 de octubre de 2026

Cordial Saludo,

Me permito enviar documentos correspondientes al pago del mes vencido de SEPTIEMBRE
2026,  del  contrato  No.  85003422025,  cuyo  objeto  es  “ENTREGAR  A  TÍTULO  DE
ARRENDAMIENTO AL  ICBF  UN INMUEBLE  UBICADO EN EL  MUNICIPIO  DE  YOPAL
PARA FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO DE GESTIÓN Y ARCHIVO CENTRAL LA SEDE
ICBF REGIONAL CASANARE” a nombre de  SERVICIOS Y SUMINISTRO LA ONCE SAS.
identificado con NIT No 901355169-8, Se anexa los siguientes documentos:

 Certificación de Pago contrato prestación de servicios
 Factura electrónica de venta
 Representación Gráfica factura electrónica de venta
 Certificado pago parafiscales 
 Planilla de seguridad social

Agradezco la atención, 

OMAR LOPEZ FRANCO
Coordinador Grupo interno de trabajo Administrativo y de talento Humano

Anexo: Si 

Proyectó: Stefany Korina Sanchez Romero/Profesional apoyo Grupo interno de trabajo Administrativo y
de talento Humano

                                                



      

PROCESO
GESTION FINANCIERA

CERTIFICACIÓN PAGO CONTRATOS PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y PROGRAMAS DIFERENTES A HONORARIOS Y VIÁTICOS

F5.P17.GF 
Versión 17 

1 de 1 
21/01/2025 

Clasificación de la Información 
Pública

Yo,

1.  DATOS GENERALES 

30 diciembre 2025

día mes año 

31 diciembre 2025 16 noviembre 2026

día mes año día mes año 

FECHA DE EXPEDICIÓN DE LA PRESENTE CERTIFICACIÓN 19 octubre 2026

día mes año

2.  DATOS DEL PAGO

PAGO No: 10 DE 

1 septiembre 2026 30 septiembre 2026

día mes año día mes año 

2.1 AFECTACIÓN PRESUPUESTAL

RECURSO

27

2.2  INFORMACION BANCARIA

3. OBSERVACIONES

4. ANTICIPOS

VALOR A PAGAR A

AMORTIZACIÓN 
ANTICIPO 

DE 

PAGO CORRIENTE
VALOR

GASTOS DE INVERSIÓN DIFERENTES A INFRAESTRUCTURA VALOR
VALOR

VALOR

VALOR:

DESCRIPCIÓN DEL RUBRO

ADQUIS. DE 
BYS - SERVICIO DE IMPLEMENTACIÓN 

SISTEMAS DE GESTIÓN - FORTALECIMIENTO 
DE LA CAPACIDAD INSTITUCIONAL DEL ICBF 

BRINDANDO EL SOPORTE OPORTUNO Y 
NECESARIO PARA LA ADECUADA 

PRESTACIÓN DEL SERVICIO PÚBLICO DE 
BIENESTAR FAMILIAR A NIVEL NACIONAL

IDENTIFICADOR PRESUPUESTAL

C-4699-1500-3-53105B-4699018-02

DEPENDENCIA DE 
AFECTACIÓN DEL GASTO

184

-$                                                                             

5. APLICACIÓN DEL PAGO

22.087.114,00$                                     
GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

GASTOS DE INVERSIÓN INFRAESTRUCTURA

CUOTA NÚMERO

OMAR LOPEZ FRANCO SUPERVISOR CONTRATO CASANARE

DIRECCIÓN REGIONAL / SDG ÁREA O C.Z.

RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS DESPUÉS DE EFECTUADA LA DEVOLUCIÓN
FIRMANOMBRE QUIÉN RECEPCIONA

FIRMA

NOTA: LOS REQUISITOS PARA EL TRÁMITE DEL PAGO ESTÁN ESTABLECIDOS EN LA RESOLUCIÓN VIGENTE DEL PROCESO GESTIÓN FINANCIERA 

FIRMA

ESPACIO PARA SER DILIGENCIADO ÚNICAMENTE POR LAS PAGADURIAS

RECEPCIÓN DOCUMENTOS

DESDE HASTAPERÍODO DE PAGO

VALOR A PAGAR 

22.087.114,00$                                             

USO PRESUPUESTAL

 A-02-02-02-007-002-02-5

RPC

2626

FECHA DE RECEPCIÓN 

TOTAL PAGO CORRIENTE B

TOTAL A PAGAR (A+B) 22.087.114,00$                                     

22.087.114,00$                                     

STEFANY KORINA SANCHEZ ROMERO APOYO A LA SUPERVISION CASANARE

DIRECCIÓN REGIONALNOMBRE CARGO ÁREA O C.Z. FIRMA

SUPERVISOR(ES), INTERVENTOR(ES) O INTERLOCUTOR(ES) DEL CONTRATO

NOMBRE CARGO

HORA DE RECEPCIÓN

Vigencia 
PAGO CON CARGO A:

VALOR A PAGAR $ 22.087.114,00 EN LETRAS VEINTIDOS MILLONES OCHENTA Y SIETE MIL CIENTO CATORCE PESOS M/CTE

12

YULIETH PAOLA CALDERON MEDINA

en mi calidad de SUPERVISOR, INTERVENTOR O INTERLOCUTOR del documento relacionado a continuación, certifico para efectos del presente pago, que el proveedor o contratista ha cumplido con las
obligaciones financieras consignadas en el documento contractual, ha acreditado y demostrado el pago de los aportes a la Seguridad Social Integral y Parafiscales en los montos y plazos establecidos,
verificando el cumplimiento conforme a lo dispuesto en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002 ó ha acreditado y demostrado cumplir lo descrito en el Art. 114-1 del Estatuto Tributario y el art. 65 de la Ley 1819
de 2016. En tal virtud, autorizo el pago conforme al siguiente detalle:

NOMBRE DEL PROVEEDOR O 
CONTRATISTA

Nit TIPO DE DOCUMENTO  
IDENTIFICACIÓN

SERVICIOS Y SUMINISTRO LA ONCE SAS

No. DOCUMENTO DE IDENTIFICACIÓN 901355169-8

PLAZO DE EJECUCIÓN RESPONSABLE DEL IMPUESTO

TIPO DE DOCUMENTO FUENTE CONTRATO 85003422025

DESDE HASTA RÉGIMEN TRIBUTARIO

NÚMERO DOCUMENTO FUENTE FECHA SUSCRIPCIÓN

-$                                                          EN LETRAS 

CONSIGNAR EN EL BANCO: BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA COLOMBIA S.A. BBVA 981036049NÚMERO  DE CUENTA CORRIENTETIPO DE CUENTA 

FECHA DE DEVOLUCIÓN

HORA DE RECEPCIÓNNOMBRE QUIÉN RECEPCIONA FIRMA

HORA DE RECEPCIÓN

DEVOLUCIONES

NOMBRE QUIÉN DEVUELVE FIRMA

FECHA DE RECEPCIÓN 

ÁREA

GRUPO INTERNO DE TRABAJO ADMINISTRATIVO Y
DE TALENTO HUMANO

FECHA (dd/mm/aaaa)

19/10/2026

NOMBRE

FRIDT YANETH GALINDO RAMIREZ

RESPONSABLE DEL VISADO DE PAC 

GRUPO INTERNO DE TRABAJO ADMINISTRATIVO Y 
DE TALENTO HUMANO

GRUPO INTERNO DE TRABAJO ADMINISTRATIVO Y 
DE TALENTO HUMANO

FUNCIONARIO FINANCIERO DESIGNADO  / ÁREA O CENTRO ZONAL

NOMBRE CARGO DIRECCIÓN REGIONAL ÁREA O C.Z. FIRMA



 

 

YOPAL, 14 DE OCTUBRE DE 2026 

 

 

INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR  

 

DEBE A: 

 

SERVICIOS Y SUMINISTROS LA ONCE SAS. con Nit. 901.355.169 por concepto de 

“ENTREGAR A TÍTULO DE ARRENDAMIENTO AL ICBF UN INMUEBLE UBICADO EN EL 

MUNICIPIO DE YOPAL PARA FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO DE GESTIÓN Y 

ARCHIVO CENTRAL DE LA SEDE ICBF REGIONAL CASANARE”. Del contrato de 

arrendamiento No. 85003422025. 

Arrendamiento desde el día 01 de septiembre hasta el 30 de septiembre de 2026.               

LA SUMA DE: VEINTIDOS MILLONES OCHENTA Y SIETE MIL CIENTO CATORCE 

PESOS M/CTE ($ 22.087.114) 

 

 

Atentamente; 

 

 

 

GUILLEN TORRES PEREZ 

C.C 9.398.735 de SOGAMOSO 

CEL. 3108076720 

 

 

 











 

 

 

CERTIFICACION PARA ACREDITAR EL PAGO DE APORTES A LA 

SEGURIDAD SOCIAL 

 

 

 

Yo, Leoncio Monsalve Celis, identificado con cedula de ciudadanía No. 91248641, 

en calidad de contador público e identificado con cedula de ciudadanía No. 

91248641 y tarjeta profesional No. 51122-t y Guillen Torres Perez identificado con 

cedula de ciudadanía No. 9398735, en calidad de Representante legal de la 

empresa SERVICIOS Y SUMINISTRO LA ONCE SAS identificada con NIT. 

901355169-8, certificamos que: a la fecha de emisión del presente certificado, la 

entidad se encuentra a paz y salvo por conceptos de pagos de aportes al sistema 

de protección social y parafiscales exigidos por la ley. 

La anterior solicitud se expide hoy 14 de octubre de 2026 para adelantar trámites 

administrativos y en cumplimiento dispuesto en el artículo 50 de la ley 789 de 2002. 

 

 

      

____________________     ___________________  
Leoncio Monsalve Celis     Guillen Torres Perez 
CC No. 91248641      CC No. 9398735 
Contador público      Representante Legal 
TP No. 51122-t  
  



 

 

  



 

 

 



Certificado No:

LA REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

JUNTA CENTRAL DE CONTADORES

CERTIFICA A:
QUIEN INTERESE

Que el contador público LEONCIO MONSALVE CELIS identificado con CÉDULA DE
CIUDADANÍA No 91248641 de BUCARAMANGA (SANTANDER) Y Tarjeta Profesional No
51122-T SI tiene vigente su inscripción en la Junta Central de Contadores y desde los últimos 5
años.

NO REGISTRA ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *
* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *
* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *

EL CONTADOR PUBLICO NO HA CUMPLIDO CON LA OBLIGACION DE ACTUALIZAR EL
REGISTRO

Dado en BOGOTA a los 18 días del mes de Septiembre de 2026 con vigencia de (3) Meses,
contados a partir de la fecha de su expedición.

DIRECTOR GENERAL

ESTE CERTIFICADO DIGITAL TIENE PLENA VALIDEZ DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 2 DE LA LEY 527 DE 1999, DECRETO UNICO

REGLAMENTARIO 1074 DE 2015 Y ARTICULO 6 PARAGRAFO 3 DE LA LEY 962 DEL 2005

Para confirmar los datos y veracidad de este certificado, lo puede consultar en la página web
www.jcc.gov.co digitando el número del certificado

http://192.68.0.10:80/pls/apex/f?p=112:1:::::P1_CERTIFICADO:4C228970AAF052E2


Resumen General de Pago

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

NIT 901355169 8 SERVICIO Y SUMINISTRO LA ONCE S A S B - MENOS DE 200 COTIZANTES PRINCIPAL clll 11 24 41 YOPAL-CASANARE 1234567 Si

LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. Identificación Nombres Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Días IBC Aporte

1 CC 9653076 PEDRAZA ROA JOSE 0 $0 $0 EPS005 30 $2,078,310 $83,200 CCF69 30 $2,078,310 $83,200 14-23 30 $2,078,310 $21,700 30 $0 $0

Total         Afiliados( 1) $0 $0 $2,078,310 $83,200 $2,078,310 $83,200 $2,078,310 $21,700 $0 $0

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2026-09 2026-10 93006295 9511891708 E 2026/10/16 2026/10/09 BANCO DE OCCIDENTE 0 $188,100

Página 1 de 2



Resumen General de Pago

RESUMEN DE PAGO
RIESGO CODIGO NIT DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E 

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $21,700 $0 $0 $21,700

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $21,700 $0 $0 $21,700

CCF (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $83,200 $0 $0 $83,200

     COMFACASANARE CCF69 844,003,392 8 1 $83,200 $0 $0 $83,200

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $83,200 $0 $0 $83,200

     SANITAS EPS005 800,251,440 6 1 $83,200 $0 $0 $83,200

TOTAL 1 $188,100 $0 $0 $188,100

Página 2 de 2



Línea gratuita nacional ICBF 
01 8000 91 8080 

Sede de la Dirección Regional 
Diagonal 9 No. 8 – 85 Barrio Luis Maria Jimenez 

PBX: (608) 63545221 – Yopal Casanare 

 

 

RESOLUCIÓN No. 0458 DE 2026 
(17 de septiembre de 2026) 

 
"Por la cual se asignan las funciones de Coordinación del Grupo Administrativo y de 

Talento Humano de la Regional Casanare” 

 
  

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar 

Cecilia De la Fuente de Lleras 
Dirección  

Regional Casanare 
Pública 

 

LA  DIRECTORA (E) DE LA REGIONAL CASANARE DEL INSTITUTO 
COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR (ICBF) CECILIA DE LA FUENTE DE 

LLERAS 

 
En uso de las delegaciones conferidas en el Artículo 3, numeral 13 de la Resolución 

No. 3800 del 21 de agosto de 2024, expedida por la Dirección General y, 
 

CONSIDERANDO 
 
Que el artículo 209 de la Constitución Política establece que la función administrativa 

está al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los 
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economía, celeridad, imparcialidad y 

publicidad. 
 
Que el inciso 2 del artículo 115 de la Ley 489 de 1998, dispone que los representantes 

legales de los organismos o Entidades del Estado podrán crear y organizar, con 
carácter permanente o transitorio, grupos internos de trabajo con el fin de atender 

las necesidades del servicio y cumplir con eficiencia y eficacia sus objetivos, políticas 
y programas y que, "(...) En el acto de creación de tales grupos se determinarán las 
tareas que deberán cumplir y las consiguientes responsabilidades y las demás normas 

necesarias para su funcionamiento (...)". 
 

Que, en relación con la conformación y funcionamiento de los grupos internos de 
trabajo, el Consejo de Estado en concepto con radicado No. 2030 de 29 de octubre 
de 2010, C.P. Augusto Hernández Becerra, señaló: 

 
"c) Grupos Internos de Trabajo 

 
"La norma transcrita [artículo 115 de la ley 489 de 1998] se refiere también a los 
grupos- internos de trabajo. En dicha norma el verbo rector "podrá" indica que es 

potestativo del representante legal del organismo o entidad crearlos y organizados, 
pudiendo éstos ser de carácter permanente, o transitorio como cuando se crean para 

cumplir una misión, ejecutar un programa o resolver un problema específico, los  
 
 

https://www.icbf.gov.co/cargues/avance/compilacion/docs/constitucion_politica_1991.htm#209
https://www.icbf.gov.co/cargues/avance/compilacion/docs/ley_0489_1998.htm#115
https://www.icbf.gov.co/cargues/avance/compilacion/docs/ley_0489_1998.htm#115


Línea gratuita nacional ICBF 
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RESOLUCIÓN No. 0458 DE 2026 
(17 de septiembre de 2026) 

 
"Por la cual se asignan las funciones de Coordinación del Grupo Administrativo y de 

Talento Humano de la Regional Casanare” 

 
  

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar 

Cecilia De la Fuente de Lleras 
Dirección  

Regional Casanare 
Pública 

 

cuales una vez atendidos conllevan la necesaria supresión del grupo. Estos grupos se 
crean según las necesidades del servicio y para desarrollar de manera adecuada los 
objetivos y programas de la entidad. En el acto administrativo de su creación deben 

señalarse las tareas por cumplir y las responsabilidades asignadas a sus integrantes. 
Dichos grupos no forman parte de la estructura orgánica de la entidad. 

 
Pudiendo ser de carácter permanente o transitorio los grupos de trabajo, su creación 

y, por consiguiente, su disolución, derivan de una resolución del jefe del organismo 
respectivo. Así como el director del organismo tiene la facultad legal de crearlos, tiene 
igual potestad para disolverlos, de acuerdo con las necesidades del servicio. Los 

servidores que son designados para integrar dichos grupos no adquieren ningún 
"derecho" a permanecer en ellos, dado que, siendo la planta de personal de naturaleza 

global, el director del organismo tiene la facultad de decidir cómo y cuándo ubica y 
reubica dentro de la organización el recurso humano con el cual funciona la entidad. 
Ello se predica igualmente de quienes, integrando dichos grupos, mientras estos 

existan, asuman las funciones de coordinación." 
 

Que, en consonancia con lo anterior, el Departamento Administrativo de la Función 
Pública-DAFP, a través del concepto con radicado No. 20206000066351 del 19 de 
febrero de 2020, concluyó: 

 
"(...) En tal sentido, el coordinador de un grupo interno de trabajo tiene la 

responsabilidad de cumplir con las tareas y las consiguientes responsabilidades 
fijadas en el acto administrativo de su creación, (...) 
 

Así mismo se indica que, la designación del coordinador de un Grupo Interno de 
Trabajo es una decisión facultativa del nominador, por lo que podrá ser otorgada o 

retirada de manera discrecional por la administración al empleado que cumpla con 
las condiciones previstas en el artículo 115 de la Ley 489 de 1998, esto es, que la 
entidad donde se crea el grupo interno de trabajo tenga planta global y que los 

empleados que lo conforman pertenezcan a ésta. (...). De conformidad con lo 
anterior, esta Dirección Jurídica considera que la designación de coordinador de un 

grupo interno de trabajo podrá recaer sobre el empleado que ejerza un cargo de 
cualquier nivel (asistencial, técnico, profesional, asesor y directivo." 
 

https://www.icbf.gov.co/cargues/avance/compilacion/docs/ley_0489_1998.htm#115
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RESOLUCIÓN No. 0458 DE 2026 
(17 de septiembre de 2026) 

 
"Por la cual se asignan las funciones de Coordinación del Grupo Administrativo y de 

Talento Humano de la Regional Casanare” 

 
  

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar 

Cecilia De la Fuente de Lleras 
Dirección  

Regional Casanare 
Pública 

 

Que mediante Resolución 4444 de 2025, “Por medio del cual se modifica la 
organización Regional del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar – ICBF, se crean 
grupos internos de trabajo y se dictan otras disposiciones”. 

 
Que, conforme a la Resolución 4444 del 2025 y lo dispuesto en el artículo 9. Grupos 

Internos de Trabajo de las direcciones regionales del ICBF.: “De acuerdo con 
las necesidades del servicio, la planta de personal y la disponibilidad presupuestal en 

las direcciones regionales del ICBF, se podrán crear los siguientes grupos internos de 
trabajo: (…) 11. Grupo interno de trabajo administrativo y de talento humano (…)” 
 

Que, respecto a los dispuesto en el artículo 20 de la Resolución 4444 del 2025, El 
Grupo interno de trabajo administrativo y de talento humano, establece que: “las 

funciones del grupo interno de trabajo administrativo y de talento humano, serán las 
establecidas en los artículos 18 y 19 de la presente resolución.” 
 

Que con el fin de desarrollar de manera armónica las funciones asignadas a los 
diferentes grupos interno de trabajo del ICBF, bajo los principios de eficiencia y 

eficacia administrativa, así como garantizar la calidad en la prestación del servicio y 
el desarrollo de las funciones a cargo de la Entidad, es necesario la asignación de la 
Coordinación del Grupo interno de trabajo administrativo y de talento humano de la 

Regional Casanare. 
 

Que, el Artículo 3°, numeral 13 de la Resolución No. 3800 del 21 de agosto de 2024, 
concede la competencia a los directores regionales para designar Coordinadores de 
Grupos Internos de Trabajo, previa autorización del Secretario General, la cual 

tramitará ante la Dirección de Gestión Humana. 
 

Que, mediante memorando No. 202612110000121883 de fecha 10 de septiembre de 
2026 y según el procedimiento establecido, se aprobó por parte de la Secretaria 
General del ICBF, el Doctor Daniel Vasquez Franco, autorización para asignación de 

funciones de la Coordinación del Grupo administrativo y de talento humano de la 
Regional Casanare, al servidor público OMAR LOPEZ FRANCO, identificado con cedula 

de ciudadanía No. 4.076.486, en el cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO Código 
2044, Grado 11.  
 

https://www.icbf.gov.co/cargues/avance/compilacion/docs/resolucion_icbf_2859_2013.htm#0
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RESOLUCIÓN No. 0458 DE 2026 
(17 de septiembre de 2026) 

 
"Por la cual se asignan las funciones de Coordinación del Grupo Administrativo y de 

Talento Humano de la Regional Casanare” 

 
  

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar 

Cecilia De la Fuente de Lleras 
Dirección  

Regional Casanare 
Pública 

Que, en mérito de lo expuesto, 

 
RESUELVE:  

  

ARTICULO PRIMERO:  Asignar a partir de la fecha de comunicación las funciones 
de Coordinador del Grupo Administrativo y de Talento Humano de la Regional 

Casanare, al servidor público OMAR LOPEZ FRANCO, identificado con cedula de 
ciudadanía No. 4.076.486, en el cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO Código 

2044, Grado 11, ubicado en el Grupo Administrativo y de Talento Humano de la 
Regional Casanare del ICBF. 
  

ARTICULO SEGUNDO: Durante la asignación de funciones el servidor público OMAR 
LOPEZ FRANCO tendrá derecho a percibir un 20% adicional al valor de la asignación 

básica mensual del empleo del cual es titular por concepto de las funciones de 
coordinación. 
  

ARTICULO TERCERO:  El servidor público OMAR LOPEZ FRANCO, deberá cumplir 
las funciones de Coordinador del Grupo Administrativo y de Talento Humano de la 

Regional Casanare, las cuales se describen a continuación de conformidad con lo 
establecido en al Artículo vigésimo de la Resolución No. 4444 del 14 de agosto de 
2025: 

 
“Artículo 20. Grupo interno de trabajo administrativo y de talento humano: 

El Grupo interno de trabajo administrativo y de talento humano, establece que: “las 
funciones del grupo interno de trabajo administrativo y de talento humano, serán las 
establecidas en los artículos 18 y 19 de la presente resolución. 

 
Artículo 18. Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano. Son funciones del 

Grupo de Talento Humano, las siguientes: 
1. Recibir, revisar y registrar las novedades de nómina generadas en la Dirección 
Regional, aplicando el procedimiento establecido. 

2. Realizar y revisar la liquidación de la nómina, prestaciones sociales y parafiscales 
de la Dirección Regional, de conformidad con lo establecido en la normativa vigente 

y los procedimientos institucionales. 
3. Realizar la gestión de cobro de las incapacidades y licencias generadas en la 
Dirección Regional, de conformidad con el procedimiento del Instituto. 
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4. Custodiar y mantener actualizadas las historias laborales los servidores y ex 

servidores públicos de la Dirección Regional, de acuerdo con la normativa vigente y 
los lineamientos de gestión documental.  
5. Desarrollar las actividades para gestionar y mantener el Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo en la Dirección Regional, siguiendo las políticas 
institucionales y la normatividad vigente. 

6. Administrar, ejecutar y evaluar los planes y programas de formación, capacitación, 
bienestar social e incentivos de la Dirección Regional, de conformidad con los 

lineamientos y procedimientos institucionales. 
7. Elaborar los actos administrativos y demás documentos relacionados con la 
administración del talento humano de la Dirección Regional, aplicando las normas 

vigentes, los procedimientos y delegaciones institucionales. 
8. Aplicar y gestionar el funcionamiento de los mecanismos de evaluación y valoración 

del desempeño laboral del personal de la Dirección Regional, aplicando las normas 
vigentes y los procedimientos institucionales. 
9. Gestionar las actividades para la conformación y ejercicio de la secretaría técnica 

de la Comisión de Personal de la Dirección Regional, aplicando las normas vigentes y 
los procedimientos institucionales. 

10. Administrar, mantener actualizada y reportar la información del proceso de 
gestión del talento humano en la Dirección Regional, de conformidad con los 
procedimientos institucionales. 

11. Gestionar el desarrollo de acciones para la organización, trámite y seguimiento 
de las diferentes modalidades de trabajo para los servidores públicos del ICBF de la 

Dirección Regional. 
12. Expedir las certificaciones laborales de los servidores y ex servidores públicos de 
la Dirección Regional. 

13. Expedir las certificaciones Certificación Electrónica de Tiempos Laborados (Cetil), 
de conformidad con el procedimiento establecido. 

14. Dar respuesta y realizar seguimiento a las peticiones, consultas, quejas y/o 
requerimientos presentados a nivel interno, por las autoridades, entes de control, los 
grupos de interés o la ciudadanía, asociados con la gestión del Grupo Interno de 

Trabajo. 
15. Las demás funciones que le sean asignadas y que correspondan con la naturaleza 

del Grupo Interno de Trabajo. 
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Artículo 19. Grupo Interno de Trabajo Administrativo. Son funciones del Grupo 

Interno de Trabajo Administrativo, las siguientes: 
1. Brindar asesoría a la Dirección Regional en el manejo de los asuntos 
administrativos, de conformidad con los lineamientos y procedimientos 

institucionales. 
2. Coordinar la ejecución de las actividades requeridas para llevar a cabo los servicios 

de apoyo, así como el mantenimiento locativo, parque automotor, equipos y 
maquinaria de soporte a cargo de la Dirección Regional. 

3. Realizar el seguimiento a la prestación de los servicios públicos y controlar lo 
concerniente con el pago de estos, así como de los impuestos y demás obligaciones 
tributarias que recaigan sobre los bienes muebles e inmuebles asignados a la 

Dirección Regional. 
4. Mantener actualizadas las estadísticas de consumo de los servicios públicos y 

mantenimiento para su posterior reporte a la Dirección Administrativa. 
5. Coordinar y controlar la prestación de los servicios de apoyo requeridos para el 
funcionamiento de la Dirección Regional y sus Centros Zonales, como transporte, aseo 

y cafetería, mantenimiento, archivo, correspondencia y vigilancia. 
6. Implementar la política de Gestión Ambiental y el Plan de Seguridad Vial en la 

Dirección Regional, de conformidad con los lineamientos de la Dirección 
Administrativa. 
7. Tramitar, conforme a los procedimientos establecidos y en coordinación con la 

Dirección Administrativa, lo relacionado con el programa de seguros, así como los 
siniestros que se presenten en la Dirección Regional y los Centros Zonales. 

8. Organizar, conservar, preservar y controlar los archivos en sus diferentes fases de 
formación, como los archivos de gestión, archivo central y archivo histórico del ICBF, 
para la implementación, mantenimiento, evaluación y mejora del sistema de 

correspondencia y archivo, bajo los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y 
de la normativa vigente. 

9. Ejercer la administración de las infraestructuras e inmuebles, muebles y elementos 
devolutivos al servicio del ICBF sobre aquellos que sean de competencia de la 
Dirección Regional. 

10. Adelantar el recibo, registro y control contable de los bienes muebles e inmuebles 
del ICBF a cargo de la Dirección Regional. 

11. Adelantar la toma física de inventario de los elementos existentes en bodega y 
devolutivos en uso y certificar la veracidad del estado de los bienes de acuerdo con 
el procedimiento establecido a nivel nacional. 
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12.Mantener la información actualizada, documentada y archivada de las actividades 

ejecutadas que tengan relación con la toma de inventario, el alistamiento, recepción 
y verificación física de bienes muebles que se administren en la Dirección Regional. 
13. Las demás funciones que le sean asignadas y que correspondan con la naturaleza 

del Grupo Interno de Trabajo. 
 

ARTICULO CUARTO. Comunicar el contenido del presente Acto Administrativo al 
Servidor Público OMAR LOPEZ FRANCO, 4.076.486, en el cargo de PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO Código 2044, Grado 11, ubicado en el Grupo Administrativo y de 
Talento Humano de la Regional Casanare del ICBF. 
        
ARTICULO QUINTO.  La presente resolución rige a partir de la fecha de su notificacion.  
 

 
COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE 

 

Dada en Yopal Casanare, a los diecisiete (17) días del mes de septiembre del 2026. 
 

 
 

SANDRA MILENA GONZALEZ CARDENAS 

Directora (E) Regional Casanare 
 

 
Aprobó: Yulieth Paola Calderon Medina / Profesional universitario Grupo administrativo y de talento humano 
Revisó: Daniel Alberto Casadiegos Claro / Profesional contratado GATH 
Proyectó: Daniel Alberto Casadiegos Claro / Profesional contratado GATH 


