rvertimos en o ento deJos eolorrblanas

RESOLUCIONNo. ) 01 2-

14 ENE 2019

Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales def
Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior
“Mariano Ospina Pérez"- I[CETEX-

EL PRESIDENTE DEL INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO
EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
“MARIANO OSPINA PEREZ” - ICETEX

En ejercicio de las facultades legales, en especial las que le confiere el Articulo 115 de la ley 489 de
1998, el Articulo 2° del Decreto 380 del 12 de febrero de 2007, el Acuerdo No. 0013 del 21 de
febrero de 2007, el Artfcuio 9 del Decreto 2539 de 2005, Decreto Nro. 1785 del 18 de septiembre
2014 y el Decreto 1570 del 16 de agosto de 2018 y

CONSIDERANDO:

Que el manual especifico de funciones y de competencias laborales es una herramienta de gestion
de talento humano que permite establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personal de las instituciones publicas; asi come los requerimientos de
conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio de estos. Es,
igualmente, insumo importante para la ejecucion de los procesos de planeacion, ingreso, permanencia
y desarroflo del talento humano al servicio de las organizaciones publicas. En consecuencia, es
indispensable mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales
de los empleos de la planta de personal del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técniccs en el Exterior “Mariano Ospina Pérez” - ICETEX.

Que de conformidad con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, en concordancia con el Decreto Ley 770
de 2005 y el Decrete 1083 de 2015, 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 conforman la planta de personal.

Que el Decreto 1083 de 2015 en la parte pertinente de su Articulo 2.2.2 8.1 dispone:

“ARTICULO 2.2.2.6.1 EXPEDICION. Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente
Titulo expediran el manual especifico de funciones y de competencias lahorales describiendo las
funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos
exigidos para su gjercicio.

La adopcion, adicidn, modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante
resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con ias disposiciones contenidas en
el presente Titulo, :

Corresponde a fa unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo 0 entidad,
adelantar los estudios para la elaboracidn, actualizacién, modificacidon o adicion del manual de
funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de |as disposiciones aqui previstas.

()

Que el mismo Decreto en su Articulo 2.2.2.6.2, establece el contenido minimo del Manual Espegifico
de Funciones y de Competencias Laborates.

Que el Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015 sefiala que lcs requisitos minimos especificos de
estudio y de experiencia no podran ser disminuidos ni aumentados, los cuales deberan ser fijados
para el ejercicio de los empleos de la planta de personal, pudiendo prever la aplicacion de
equivalencias.

Que mediante Decrete 382 del 12 de febrero de 2007 se establecid el sistema de nomenclatura,
clasificacién y remuneracién de los empleos del instituto Colombiane de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior, “Mariano Ospina Perez”, ICETEX.

Que de conformidad con el numeral 11 del articulo 23 del Acuerdo 013 del 21 de febrero de 2007, el
presidente del ICETEX debera adoptar los reglamentos, el manual especifico de funciones, requisitos

y competencias y el manual de procedimientos, necesarios para el cumplimiento de las funciones dsv
la Entidad.
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RESOLUCION No. 0 012

14 ENE 2019

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior
“Mariano Ospina Pérez”- ICETEX-

Que por Resolucion No. 1359 del 10 de septiembre de 2018 se actualizé y modificé el Manual de
Funciches y Cempetencias Laborales para los emplecs de ia planta de personal globalizada del
ICETEX;

Que el Decreto 051 de enero 2018 a través del Articulo 1 adiciond el Paragrafo 3 del Articulo 2.2.2.6.1
del Decreto 1083 de 2015, asi: "En el marce de lo sefalado en el numeral 8§ del articulo 8 de la Ley
1437 de 2011, Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Conlenciose Administrative, las
entidades deberan publicar, por el término sefialado en su reglamentacion, las modificaciones o
actualizaciones al manual especifico de funciones y de competencias laborales. La administracion,
previo a la expedicion del acto administrativo lo socializara con las organizaciones sindicales. Lo
anterior sin perjuicic de la autonomia del jefe del organismo para adoptarle, actualizarle o modificario”

Que en cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 8 del Articulo 8§ del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo — Ley 1437 de 2011, se invitd a la comunidad en
general para que presentara sus opiniones, sugerencias o propuestas frente al proyecto de acto
administrativo, mediante publicacién efectuada en la pagina web del ICETEX desde el 12 hasta el 15
de diciembre de 2018, sin que se hubieran presentado comentarios o aportes sobre su contenido.

Que dada la necesidad de fortalecer los procesos relacionades con las politicas, eslralegias, planes
y programas gue ejecutan las dependencias, se hace necesario modificar en lo pertinente el articulo
1° de la Resclucion No. 1359 del 10 de septiembre de 2018, en lo relacicnado con Ios cargos que se
mencionan en Ia parte resolutiva de la presente resolucion,
£n mérito de lo expuesto;

RESUELVE:

ARTICULO 1.  Madificar el articulo 1° de la Resolucién No.1359 del 10 de septiembre de 2018, en
lo pertinente a funciones, requisitos de estudio y experiencia, para los siguientes empleos:

Analista Grado 02 — Oficina Comercial y Mercadeo

Il. AREA FUNCIONAL - QFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO-
. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la gestion comercial
mercadeo y de servicio, conforme a los objetives estratégicos de ia Entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio de metodologias. mecanismos, programas, acciones, procesos,
procedimientos y dem4s estrategias comerciales, de mercadeo y de servicio, acordes
con ef Plan Estratégico del Icetex.

2. Intervenir en la elaboracion de estudios de conveniencia y contrataciones, relacionadas
con los proyectos que le sean asignados por parte de la Jefatura de la Oficina Comercial
y de Mercadeo. ,

3. Generar estrategias y planes de mercadeo por medios digitales, conforme a las
necesidades de la Entidad.

4. Realizar el analisis y recomendaciones sobre los nuevos productos o servicios de la
Entidad.

5. Elaborar informes, reportes y estadisticas relacionadas con fos procesos a cargo, asf
como responder por los requerimientos de los organismos de control.

6. Preparar informacion tecnica para los procesos contractuales de bienes o servicios que
requiera el 4rea, asi como realizar confrol y seguimiento a de los mismos, de acuerdo con
el manual de contratacion de la entidad.

7. Desarrollar y liderar proyectos focalizados a temas de servicio, comercial y mercadeo,
realizando el monitorec y seguimiento a los proyectos asignadoes, de acuerdo con los
planes de trabajo desarroliados para cada uno de elios.

8. Planear y ejecular estralegias de relacionamienio efectivo con clientes potenciales y
beneficiarios del Icetex, teniendo en cuenta los medios de contacto y las experiencias que
se quieren crear para los diferentes publicos.
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Por la cua{ se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior
“Mariano Ospina Pérez”- ICETEX-

9. Desempefiar ias demas que ie sean asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo
con el nivel de la naturaleza y el érea de desempefio.

Gerencia de proyectos.

Planeacién estratégica

Comercializacion en medios digitales
Gestidn del refacionamiento con ef cliente
Estadistica basica

P ST NEN

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de dacisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrolio de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Qrientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién}  del nticleo  basico  de
conocimiento en:

- Administracion.

- Derecho.

- Ingenieria administrativa y afines.

- Economia y afines.

- Publicidad y afines.

- Caomunicacion social, periodismo y afines

Veinticuatro (24} meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjela 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por ia ley.

Profesional Universitario, Grado 01 - Oficina Comercial y Mercadeo

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA COMERCIAL Y MERCADEO
fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Propender por la mejora continua de la atencion al ciudadano del ICETEX, desarrcilando

planes, programas y proyectos para ofrecer un adecuado y eficiente servicio al cliente.

' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar acciones orientadas a garantizar las funciones como integrante del Comité de
Apoyac a la Supervision, con el fin de asegurar el resultado en la labor de supervision del
contrato de atencion al usuario.

2. Establecsr mecanismos de validacién, consclidacion, control y seguimiento sobre la
operacion de atencion al usuario, asi como de los informes y facturas que presenta el
conlralista para asegurar la mejora continua del proceso, la gestion y sfecucion del
coniralo.

3. Coordinar con la Vicepresidencia de QOperaciones y Tecneologia el desarrollc o
mejoramiento de los aplicativos disefiados para la atencibn virtual a usuarios.

4. Elaborar contenidos de especificaciones técnicas para el outscurcing de atencion al
usvatio.

5. Requerir ef outsourcing de atencién al usurario, la ejecucién del contrate de acuerdo con
las politicas, sistemas, mélodos, procedimientos, normativas establecidas para la
atencion de flos ciudadanos y aspectos contractuales que enmarcan la operacion de
Gestion del Servicio.

6. Velar por una atencién oportuna y eficiente en la atencidn de las Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD), que sean presentadas por los
ciudadanos.
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RESOLUCION No. () 012

14 ENE 2019

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior
“Mariano Ospina Pérez”- ICETEX-

7. Participar en el seguimiento, desarrollo y mejoras al Sistema de Atencion al Consumidor
Financiero del ICETEX.

8 Evaluar y comprobar psrmanentementa el buen funcionamiento del servicio al usuario y
proponer los ajustes respactivos a los procesos y procedimientos establecidos para fa
gestion del servicio.

9. Realizar seguimiento y confrol infegral sobre la gestion realizada por la Defensorfa del
Consumidor Financiero.

10. Analizar y ejecutar los indicadores de medicion, implementacion, ejecucion y cantrol de
los planes de accidn operativos y corporativos que garanticen la operacién de atencién al
usuario y el cumplimiento de los indicadores contractuales de la operacion de atencién al
tisuario.

11. Proponer y desarrollar estrategias que faciliten el desarrofio de una cultura de servicic
prapendan por la calidad del misma, en un entarno proactivo y de mejoramiento continug.

12. Desempefiar las deméas gue le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el nivel de la naluraleza y el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Norma COPC para la Optimizacion de la Experiencia de Clientes.

Normatividad vigente sobre atencién al tisuario.

Sistema de Atencién al Consumidor Financiero - Ley 1328 de 2009. Por la cual se dictan

normas en materia financiera, de seguros, del mercado de valores y otras disposiciones.

Circular 029 de 2014 de la Superfinanciera.

Ley 1755 de 2015 por la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion.

Manual de contratacion del ICETEX.

Conocimisntos de la herramienta Excel.

Manejo de relaciones interpersonales

. Herramientas ofimaticas

0. Tecnicas de seguimiento y control a proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

-Apoerte técnico - profesional

-Comunicacion efectiva

-Gestion de procedimientos

-Instrumentacién de decisiones

Cuando tengan personas a cargo

-Direccidn y desarrollo de personal

-Toma de decisiones

V. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica

(profesién) del ntcleo basico de conocimiento

en: :

Wk~

~NO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resuitados

- Qrientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Administracién

Comunicacién social, periodismo y +afines
Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria de sistemas, telomaética y afines
Ingenieria industrial y afines

Economia

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la fey.

Técnico Administrativo, Grado 01 — Donde se ubigue el emplec

Il. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEOQ -
Hl. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo tecnico y administrativa al desarrollo del procesc misionales y de apoyo def
ICETEX de acuerdo.con las politicas institucionaies v los procedimientos establecidos.
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Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
Instituto Colombiano de Créditao Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior
“Mariano Ospina Pérez”- ICETEX-

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar y mantener actualizada la informacién de los procesos asignados, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y las orientaciones del superior inmediato.

2. Brindar asistencia técnica y administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrolio de
planes y programas del érea.

3. Gestionar y operar ios sistemas de informacion, aplicativos y demdés herramientas
tecnolGgicas que apoyan la operacion del ICETEX, de conformidad con las
responsabilidades y autorizaciones que se le asignen.

4. Recibir y direccionar las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes que presenten las
dependencias, los usuarios y beneficiarios del lcetex, siguiendo los tiempos y
procedimientos establecidos.

5. Generar y apoyar la elabaoracién de reportes, informes y demas documentos aplicando
los procedimientos de la Entidad

6. Alender y orientar al personal interno y externo, suministrando la informacion completa y
oportuna conforme a las politicas y procedimientos institucionales.

7. Responder por la organizacién, archivo y manejo de documentos y la informacién
relacionada con los procesos de la dependencia, de conformidad con los procedimientos
de Gestion Documental.

8. Apoyar ia preparacion de informacion técnica para los procesos contractuales de bienes
0 servicios que requiera el area, asi como realizar control y seguimiento de los mismas,
de acuerdo con el manual de contratacién de la Entidad.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con ef drea de desempefto, el nivel jerdrguico y la neturaleza del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Excel infermedio

Atencién al usuario

Redaccitn y ortografia

Manejo de herramientas ofiméticas

Administracion

AWM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo
- Origntacion a resultados
- Qrientacién al usvario y al ciudadano
- Compromiso con fa organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad técnica
- Disciplina
- Responsabilidad

OTRAS COMPETENCIAS
Mansjo de la informacion y de los recursos
Usc de tecnoiogias de la informacién y la comunicacion

- Confiabilidad técnica
- Capacidad de anélisis
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en
disciplina académica (profesién) del ntcileo
basico de conocimiento en:

- Administracién

- Ingenieria Administrativa y afines

- Contaduria Publica

- Economia

- Derecho

- Ingenferfa industrial y afines
Bibliotecologfa, ©Ofros de Ciencias
Sociales y Humanas

- Comunicacion social, periodismo y afines

- Maiematicas, estadistica y afines @

Seis (6) meses de experiencia laboral.
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- Ingenieria de sistemas, fteleméticas y
afines

: ALTERNATIVA | _

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en discipling académica (profesion)
del niicleo basico de conocimiento en:

- Administracion

- Ingenieria Administrativa y afines

- Contaduria Publica

- Economia

- Derecho

- Ingenieria industrial v afines

- Bibliotecologia, QOfros de Ciencias
Soctales y Humanas

- Matematicas, estadistica y afines

- Comunicacion social, periodisimo y afines

- Ingenieria de sistemas, telemélicas y
afines

Seis (6) meses de experiencia laboral.

ARTICULO 2. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dadz en Bogota D.C. a fos

EL PRESIDENTE 1& E.N.E 2019“

MANUEL EST N ACEVEDO JARAMILLO

Elaborg. Monica Damela Cortds Mudoz - Provesions! Especializado Grupo de Talen'o Humano
Revisd, Miram Gardana Girstado - Coordinadora Grupd Takento He

Rewist: David Joseph Yave Parra - Asesor de Secrelaria General A

Aprobd Mdmica Maria Moreno Baredo - Secrefana General 9

instituto Colomblana de Crédite Bducativo y Fstudios Téonicos en ol Exterior
Lerea die Attnnda al Usudane en Hopsta 473535 p Mageeaat 5600 133 3577

WO L RO B0

Careary 3 Nre 8 - 37 Bogztd, Solonbia

PR 3823670




