MANUAL DE FUNCIONES Y
_ COMPETENCIAS LABORALES

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS
TECNICOS EN EL EXTERIOR "MARIANO OSPINA PEREZ” ICETEX

ANEXO 1

far GOBIERNO
5’/ DE cotomBIA

(25) MINEDUCACION







far GOBIERNO
WS¢ DE COLOMBIA

Y MINEDUCACION

Manual de Funciones y Compelencias Laborales
Instituto Colombiano de Crédite Educativo y Estudios Técnicos en ef Exterior “Mariano Qspina Pérez”
ICETEX

Tabla de contenido

Tablade contenido. ... e, 3
1. ORGANIGRANA e, 8
2. DEPENDENCIAS ettt 9
3. PLANTA DE PERSONAL oo, 10
4, MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES ... 11
4.1, DESPACHO DEL PRESIDENTE .ot ererie sttt sttt essaa s v ss et 11
Presidente, Grato Q4. ittt vt sssess s e sss et et ssse et essssssans e sintarsasesans 11
ASESOr Comercial, Grado 03 ... e ciisiiscvsis et ieete e e steonteereessresstsssstasssssstsssesseranseens 15
ASBOSOE, GIAUO U3 aoivieeiiiiieiiiies sttt st stttk st b1 te o4 s bt e teebere e s b eanaesaareerensssasesensesranaes 18
ASESOr TOCNICO, GIAUO Q2 ..ottt ettt et se st se st siessatsiaesb et s s ssesstatssass st bssranse s 20
Asesor TEcnico, Grado 02 — ProSidOnGCia. ... ermieisirerivsresisioessesisessssssssessesisossanseses 20
Asesor Técnico, Grado 02 - ProSitdenCia ... eeeiveeeeeeceeerevevai e eevsev e snessssseons 22
Asesor Técnico, Grado 02 - PreSitenCia ... eeieeeeeivesieiveecesieeveseev e eeveeevevsev st ene 24
Asesor Técnico, Grado 02 - PreSitdonCia.......ocreeeiveceeceveecisecvseesvsseevseeseeesetereneas 26
Asesor Técnico, Grado 02 « PreSidenCia. ... rrisiisiiisisisesrsisisoissesnsi s 28
ASESOI TECNICO, GFATO U7 (ot e ee s st as s s s s e s anst s s sssssss e raersrreeas 31
Oficial de Cumplimiento, Grato 02..........vceiieeererieieeescsters e essssreses e senessaessetaseees 34
Profesional Universitario, Gratio Q2. vceeeeceeeieeeieiseevesisevssisrseasassesvssssetesisssiann e 37
Profesional Universitario, Grado 02 — PresSitlencial .........ccvevvevevicccrnicsissseseiecvsaesisssiannns 37
Profesional Universitario, Grado 02 - PreSidenCia ... ioniisiessisncsesssssssiissssneens 39
Profesional Universitario, Grado 02 - PreSidenCia ... eerceeeiseeiosersersvevesensissens 41
Secretario Efectitivo, Grad 03 ......vvviisreasieviesiisinesrisierscassiisasersssersssssnasssosssssssnsseses 43
Secretario Ejecutivo, Grado 03 — PreSidencia........oe...vcevieiieiiiiiniinitiirc e 43
Conductor MecCanico, Grato Q2 ... ettt sesesis ettt 45
Conductor Mecanico, Gradlo 02 — ProSitlonCia......cevceeviivrcoverreiininieesieserissmissssestsresses 45
Auxiliar AdminiStrativo, GEAO O ciieieiisieriisrenissseiesse e staesesreniseassasassesss s ese st asseasans 47
Auxiliar Administrativo, Grado 01 - Presidentcia ...t 47
4.2 PLANTA GLOBAL ..ottt ettt s re s ve e ae s e te s bt saeete s e bbb ansanse et bemsmssseassan 49
Secretario General, Grado 03 — Secretarfa General .........ccoovicoiiecinieieeicnrcan, 49
Vicepresidente, Grado 03 ...t isbsiens et sssss s eb b sa s 52
Vicepresidente, Grado 03 — Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia.................... 52
Vicepresidente, Grado 03 — Vicepresidencia FINAGNCIEIa ..., 55
Vicepresidente, Grado 03 — Vicepresidencia de Crédito y Cobranza...............c.c.. 58
Vicepresidente, Grado 03 — Vicepresidencia de Fondos en Administracion ................. 61
DIreCtOr A8 AIE8, GIAUO D2......veeeoveoeeieoseeeeoeeeestttsesesrtar s s s st sasnes s ssessessianss s seesani s ssaseran s 64
Director de Area, Grado 02 — Direccion de TeCHOIOGIA ...........ccvveieeeevrreevrirsiririreaeeniaenns 64
Director de Area, Grado 01 — Direccion de COntabilitad............occreieervoricriirecisssericsonnenas 67
Pagina 3 de 305

B Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior #

linea de alencidn al vsuario en Bogold: 4173535 y Nacional: 01900 331 3777
www.icelex.gov.co

Carrera 3° No. 18 - 32, Bogotd. D.C.. Calombia

PBX: 3821670



2= GOBIERNO 2PN .
@ DE COLOMBIA (57 ) MINEDUCACION
Manual de Funciones y Compelencias Laborales

Instituto Colombiano de Credito Educative y Estudios Técnicos en el Exterior "Mariano QOspina Pérez”

ICETEX
Director de Area, Grado 01 — DIir@CCION A8 TOSOIEITA cvvvevevorvesrveereeeeeieeeosroeeereoseeseessesre 69
Director de Area, Grado 01 — Direccion de CODIaNZE@......c.mweemveororveereeorsreeseessensseesseressenne 71
Jefe de Oficina, Grado 02 — Oficina de Control INtGIIO0 ...t vveeevcenenn 73
Jefa de Oficina, Grado 02 — Oficing e RIBSGOS ...ovcucvvevircreresireeeaeecsssessisessesssiessesesnesens 75
Jefe de Oficina, Grado 02 — Oficina de Relaciones Internacionales...........cooovceeevvevevenn. 78
Jefe de Oficina, Grado 02 — Oficina Comercial v de Mercado..........ereveveeveronenn, 81
Jefe de Oficina Asesora de Planeacién, Grado 04 - Oficina Asesora de Planeacion.....83
Jefe de Oficina Asesora de Juridica, Grado 03 - Oficina Asesora Juridica .................... 86
Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones, Grado 03 — Oficina Asesora de
COMUNICBOIONES .ovvevveseiireeerisirieeecreesiaasiissa s iateses e as b s esvam s tres e tearasssnsssenssstsnesstansessenenesrentanen 89
PROFESIONAL ESPECIALIZADO, GRADQO Q4 ..ot evaeeereassnsesesessens 92
Profesional Especializado, Grado 04 — Oficina de Control Interno ...........evvvicccrinnen., 92
Profesional Especializado, Grado 04 — Oficina de Relaciones Internacionales............... 94
Profesional Especializado, Grado 04 — Oficina Asesora de Planeacién ... 96
Profesional Especializado, Grado 04 -- Oficina Asesora JUridica............cceececneennnn.. 98
Profesional Especializado, Grado 04 — Secretfaria General...........eereeeeeverererennn. 100
Profesional Especializado, Grado 04 — Secrefaria General...........coooceeececeeeereecsveeennn. 102
Profesional Especializado, Grado 04 — Secretaria General.........cecevreorcorersrenns 104
Profesional Especializado, Grado 04 — Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia
..................................................................................................................................................... 106
Profesional Especializado Grado 04 — Direccién de Tecnologia.........ccooceenrsan. 108
Profesional Especializado Grado 04 — Direccion de Tecnologia...........cveeereecereeerernin., 110
Profesional Especializado Grado 04 — Direccién de Tecnologia.........cvecrererernnn, 112
Profesional Especializado Grado 04 — Direccion de TeSOI€I a. ..uwcreeieireeeerererveries 114
Profesional Especializado, Grado 04 — Vicepresidencia de Crédito y Cobranza........... 116
Profesional Especializado, Grado 04 — Vicepresidencia de Fondos en Administracion
..................................................................................................................................................... 118
Profesional Especializado, Grado 04 — Vicepresidencia de Fondos en Administracion
..................................................................................................................................................... 120
Profesional Especializado, Grado 04 - Vicepresidencia de Fondos en Administracion
..................................................................................................................................................... 122
Profesional Especializado, Grado 04-Vicepresidencia de Fondos en Administracién.. 124
ANALISTA, GRADO Q4o ettt stnei s sas et seasses s ses s sa s on 126
Analista, Grado 04 — Oficing de COMrol INEIMIO.........covevoeeeeseeereeerierereeres e esessisrersssesens 126
Analista, Grado 04 ~ OfiGing 08 RIESYOS....c.c.covimvorirorirosseosiesssresrsessesresisesssiassssassssossosns 128
Analista, Grado 04 — OFficiNg (€ RISSGOS......ccvovvieerrerreeersirereesseresiseseoeesess s s e es s 130
Analista, Grado 04 — Oficina ASesora de PIANGQACION. .........c...eeverveesroreororeosier s, 132
Analista, Grado 04 — Oficina ASesora de Plan@aCion.........emeeeorcoreereeseeseesesseooon 134
Analista, Grado 04 — Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia......ecrcvevievcrn.. 136
Analista, Grado 04 - Direccion de TECNOIOGIA ..............cocoereceremrerosreeesesreseeresssssesseess 138
Analista, Grado 04 — VicepresSidencia FinanCiera ......cmmeereeceeeeesooeoeosoorsos e 140
Analista, Grado 04 — VicepresSidencia FINANCIETA .......ovcoevoveerecerioreeeereresieseseees e, 142
Analista, Grado 04 — DIireCCion de TESOIOITA .....ovwwueceveeereeereereseceeeseoseesessesseseesseeeeesooes 144
Pagina 4 de 305

¥ Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior ¥

Unea de alencion al usuario en Bogold: 4173535 y Nocional: 61900 331 3777
wwawicelex.gov.co

Carrera 3° No. 18 - 32, Bogotd. D.C.. Colombia

PBX: 382 16 70




N COBIERNO
Y J DE coLoMBIA

(%) MiINEDUCACION

Manual de Funciones y Competencias Laborales
Instituto Cofombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez”

ICETEX
Analista, Grado 04 — DireCCion de COBIaMZa.......ouovveceireeeeeeeerirecereeeeeeseeseses e essssns 146
Analista, Grado 04 — Vicepresidencia de Fondos en Administracion ........omeevvvna... 148
Analista, Grado 04 — Vicepresidencia de Fondos en Administracion ...........ovmweeveenn.. 150
PROFESIONAL ESPECIALIZADO, GRADQO 03.....coiveeeiereeererireeeeeeeeevereeeeeeseeres oo 152
Profesional Especializado, Grado 03 — Oficina de Control Interno ....c.oeveeeeceervsrn, 152
Profesional Especializado, Grado 03 — Oficina de Control [erno .....vweoveevreererrn. 154
Profesional Especializado, Grado 03 — Oficina de RIESGOS ....vevvevevereecevcsrereerereercererinna, 156
Profesional Especializado, Grado 03 — Oficina de Relaciones Internacionales........... 158
Frofesional Especializado, Grado 03 — Oficina Comercial y Mercadeo ...........oceveenn.... 160
Profesional Especializado, Grado 03 — QOficina Asesora Juridica.........ecorervveeeereresonns 162
Profesional Especializado, Grado 03 — Oficina Asesora de Comunicaciones............ 164
Profesional Especializado, Grado 03 — Secretaria General........ooooeeceeeeereresceresrinnns 166
Profesional Especializado, Grado 03 — Secretaria General.........ccvveeeevvecereeersveron, 168
Profesional Especializado, Grado 03 — Secretarfa General.........ccccveveoveerievesvesrns 170
Profesional Especializado, Grado 03 — Secretarfa General..........oeeeeevceecsvoreerns 172
Profesional Especializado, Grado 03 — Direccién de Tecnologia...........c..cccvoreeereereennnnn. 174
Profesional Especializado, Grado 03 — Vicepresidencia Financiera..........ceenvnnn.. 176
Profesional Especializado, Grado 03 — Direccion de Contabilidad ..........oweeeeveeeeenen. 178
Profesional Especializado, Grado 03 — Vicepresidencia de Fondos en Administracion
..................................................................................................................................................... 180
ANALISTA, GRADQ 03..iciieiverieeeieiriseeriieisises et seseas st s stotetenesssesnentasotsrenses s 183
Analista, Grado 03 — Oficing (e RIBSGOS.......vvvvvereerereeeereerserreereeseessesren. et reees e eren s 183
Analista, Grado 03 — Oficina Comercial y Mercat@o...........ceweeveecveincisneeieeeeeeveeennns 185
Analista, Grado 03 — Oficina Comercial y Mercadeo..........ueveecereeeecveeveiseeerenscrrns 187
Analista, Grado 03 — Oficina Asesora de Plan@acion..............cvveeevcieeveeeessiosiinsnnnas 189
Analista, Grado 03 — Oficina Asesora de PlaneaciOn.............ccoeevvveeerececereeeiseeeeenn. 191
Analista, Grado 03 — Secretaria General.........eeeeeeieeeieeeciiseveeeesssie s 193
Analista, Grado 03 — Direccion de Comtabilidad.........ewveececeiveeieeveiieceieecisveevieinn, 195
Analista, Grado 03 — Direccion de ComaBiIA ... eeeersrreeesersssesseassssssssssssssssssons 197
Analista, Grado 03 — Direccion de TeSOIEr @ ....uieeseisircesececieeseeer st 199
Analista, Grado 03 — Vicepresidencia de Crédito y Cobranza..........ovecvvecvcenvineen, 201
Analista, Grado 03 - Vicepresidencia de Crédito y COBranza.........cceeceevevvveccrvvcernnne. 203
Analista, Grado 03 — Direccion de CODIANZa.........cccecevvivvcveiecosieresosiecesee s eeeeseeereenrens 205
Analista, Grado 03 — Vicepresidencia de Fondos en Administracion .......c..cewecvvenne... 207
ANALISTA GRADQ Q2..ooevieesitetstssseeatrs st n st et ni ettt an b s s snesssransanessnssssssin 210
Analista, Grado 02 — Oficina Comercial y Mercadeo...........ccvcccevvvvcvirieeiniesecviireesireecnn. 210
Analista, Grado 02 — Oficina Comercial y Mercadeo.........c.cocveivcercvimsvecriierirsererinnns 212
Analista Grado 02 — Oficina Comercial y Mercadeo..........cvveccvvceerveerscesiisissisisieirieninin 214
Analista Grado 02 — Secretaria General............ccccrvvioiiiicirieesincrresesissssseereisns 216
Analista Grado 02 — Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia.........cccccovveveevnenan. 218
Analista, Grado 02 — Direccion de TeCNOIOQIA ...........cccvvcveviverseieieeecveiecieeeniecreie vt 220
Analista, Grado 02 — Direccion de Tecnologia ..........wccvcvevicoriieeccoiiinicssie i 222
Pagina 5 de 305

H Instituto Colombiano de Crédito Educativo v Estudios Técnicos en el Exterior
Unea de alencidn ol usuario en Bogeld: 4173535 y Nacional: 01900 331 3777

www icetex.gov.co

Carrera 3° No. 18— 32, Bogoid, D.C., Colombia

PBX: 3821670




GOBIERNO
DE COLOMBIA

(35) MINEDUCACION

N
(&)

Manual de Funciones y Competencias Laborales
instituto Colombiano de Crédiio Educalivo y Estudios Téenicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez”

ICETEX
Analista Grado 02 — DHreccion 6 TESOFOTTA..cccciiuevcreceeiveereseerereesserestreseesasesesesnssasins 224
Analista Grado 02 — Direccion de Comtabilidad ...........ocvviviirciiiciniiiiieeeveeseerraeeens 226
Analista Grado 02 — DireCcion d6 CODIANZA........vvcvveeivivveireveiivsreiasisissssiiestesinensens 228
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, GRADQO O .o veveeetvisisisss s 230
Profesional Universitario, Grado 01 — Oficina de Control INterno.....eeeovceeviveveceieaenn. 230
Profesional Universitario, Grado 01 — Oficina de Ri@SQOS.........cccceevervieevviieviieverensinns 232
Profesional Universitario, Grado 01— Oficina de Relaciones Internacionales .............. 234
Profesional Universitario, Grado 01 — Oficina Comercial y de Mercadeo..................... 236
Profesional Universitario, Grado 01 — Oficina Comercial y de Mercadeo..........cuven.... 238
Profesional Universitario, Grado 01 — Oficina Comercial y Mercadeo.............covvvenne. 240
Profesional Universitario, Grado 01 — Oficina Comercial y de Mercadeo...................... 242
Profesional Universitario, Grado 01 - Oficina Asesora de Planeacion.........oceweecvn..... 244
Profesional Universitario, Grado 01 — Oficina Asesora JUridica...........oceeeveereeevvecveeecnnin. 246
Profesional Universitario, Grado 01 — Oficina Asesora JUridica........eouvecevvcevvearevecernn.. 248
Profesional Universitario, Grado 01 — Oficina Asesora de Comunicaciongs....a..... 250
Profesional Universitario, Grado 01 — Oficina Asesora de Comunicaciones................ 252
Profesional Universitario Grado 01 — Secretaria General......u.veevccvecrseecirireresins 254
Profesional Universitario Grado 01 — Secretaria General........w.eccvieeceeeveereeeverernnns 255

Profesional Universitario Grado 01 — Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia..257
Profesional Universitario Grado 01 — Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia..259
Profesional Universitario Grado 01 — Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia..261

Profesional Universitario Grado 01 - Direccion de Tecnologia ... ccvceveeeereccren.. 263
Profesional Universitario Grado 01 — Vicepresidencia de Crédito y Cobranza............. 265
Profesional Universitario Grado 01 — Direccion de COBranzZa.........cueceveceveceacsveasnins 267
Profesional Universitario Grado 07 — Direccion de TeSOI€ A ...veeeeoveeereeerereeerenins 269
Profesional Universitario Grado 01 — Direccion de Contahilidad.........oooveeeceecveevveennn, 271
Profesional Universitario Grado 01 — Vicepresidencia de Fondos en Administracion..273
TECNICO ADMINISTRATIVO, GRADO OF oovooeeoeoeeeoeeevoeseeeeesseoeesseses oot sesessesesssesesss e 275
Técnico Administrativo, Grado 01 — Donde se ubigue el empleo...........cveneana.. 275
Técnico Administrativo, Grado 01 — Oficina Comercial y Mercadeo............coeoveveevnn. 278
Técnico Administrativo, Grado 01 — Oficina Asesora de Comunicaciones................... 280
Tecnico Administrativo, Grado 01 — Ofjcina Asesora de Comunicaciones..................... 282
Técnico Administrativo, Grado 01 — Secretaria General. ... eeeerecerereeseerersens 284
Técnico Administrativo, Grado 01 — Secretaria General...... e ecereeesircseseesesnns 285
Técnico Administrativo, Grado 01 — Secretaria GeNEral.....oueeorcorereeroreesrerserso. 288

Técnico Administrativo Grado 01 — Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia..... 290
Técnico Administrativo, Grado 01 — Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia.... 292
Técnico Administrativo, Grado 01 - Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia.... 294

Tecnico Administrativo, Grado 01 — Direccion de TeCrOIOGia ...........vvveeververcosresesressrenses 296
Tecnico Administrativo, Grado 01 — Vicepresidencia de Financiera..........min, 298
Secretario EJeCUtVO, Grato 03 ........erceiierieoisieeeees oo teeeeeeeesee s resen e sssesssssenns 300
Conductor MeCAniCo, Grado 07 .........cccoeviveereeesicneersiesiseeseeeesesesassssesesesessssssasesses oo, 302

Pégina 6 de 305

H Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior »

Uneo de ciencion ol usuario en Bogold: 4173535 y Nocienol: 81900 331 3777
www.icetex.gov.co

Carrero 3% No. 18 - 32, Bogota, D.C., Colombio

PBX: 382 14 70




y GOBIERNO

) SOBIERNC ) MINEDUCACION

Manual de Funciones y Compelencias Laborales
Instituto Colombiano de Crédito Educative y Estudios Técnicos en el Exterior "Mariana Ospina Pérez”
ICETEX

Auxifiar Administrativo, Grado O7....eeceeveeeeeeeceevceereeeerinn e ettt ras e 304

Pagina 7 de 305
B Instituto Colombiane de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior
binea de alencion al usuario en Bogolda: 4173535 y Nucional: 01900 331 3777
www.icetex.gov.co
Carrera 3° No. 18 - 32, Bogoté, D.C.. Colombia
PBX.382 16 70

D




GOBIERNO
# DE COLOMBIA

S

MINEDUCACION

Manual de Funcicnes y Competencias Laborales
Instituto Colombiano de Crédilo Educalivo y Estudios Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez”
ICETEX

1. ORGANIGRAMA
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Fuente: https://portal.icetex.gov.co/PortallHome/el-icetex/estructura-organizacionalforganigrama
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. DEPENDENCIAS

La Junta Directiva.

Presidencia.

2.1.  Oficina de Control interno.

2.2, Oficina de Riesgos.

2.3.  Oficina de Relaciones Internacionales.
2.4, Oficina Comercial y de Mercadeo.

2.5,  Oficina Asesora de Planeacion.

2.6. Oficina Asesora Jurldica.

2.7. Oficina Asesora de Comunicaciones.
Secretaria General.

Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia.
4.1. Direccién de Tecnologia.
Vicepresidencia Financiera.

5.1. Direccion de Tesoreria.

65.2. Direccion de Contabilidad.
Vicepresidencia de Crédito y Cobranza.

8.1. Direccién de Cobranzas. _
Vicepresidencia de Fondos en Administracion.
Organos de Asesoria y Coordinacion.

8.1, Comision Nacional de Becas.

8.2, Comité de Coordinacién del Sistema de Control Interno.
£.3. Comision de Personal.

8.4. Comité Financiero y de inversion.

8.5. Comité de Riesgos.
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3. PLANTA DE PERSONAL

1 {Ung) Presidente 04
5 {Cinco) Asesor Comercial 03
1 {Ung) Asesor 03
4 {Cuatro) Asesor Técnico 02
1 {Uno) Asesor Téchico 01
1 {Uno) Oficial de Cumplimiento 02
3 (Tres) Profesional Universitario 02
1 {Uno) Secretario Ejecutivo 03
1 (Uno) Conductor Mecénico 02
1 (Uno) Auxiliar Administrativo 01

Secretario General

4 (Cuatro) Vicepresidente 03

1 {Uno) Director de Area 02

3 (Tres) Director de Area 01

4 (Cuatro) Jefe de Oficina 02

1 {Uno) Jefe de Oficina Asesora de Planeacidn 04

1 {Uno) Jefe de Oficina Asesora de Jurldica 03

1 (Unao) Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones 03

19 (Diecinueve) Profesional Especializado 04

13 (Trece) Analisia 04

17 {Diecisiete) Profesional Especializado 03

16 (Dieciséis) Analista 03

13 (Trece) Analista 02

37 {Treinta y Siete) | Profesional Universitario 01

41 (Cuarenta y uno) | Téchico Administrativo 01

1 {Uno) Secretario Ejecutivo 03

& (Seis) Conductor Mecanico 01

2 (Dos) Auxiliar Administrativo 01

Fuente: Decretos 387 y 440 de 2007
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4. MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

4 1. DESPACHO DEL PRESIDENTE

Presidente, Grado 04

Nivel: ' Directivo

Denominacién del Empleo: Presidente

Grado: 04

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del presidente
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de la Replblica

Dirgi,o nta ,rdinar,vir, aluar la emy p rmletoe 0s 0 Jetios,
funciones, politicas, planes y programas inherentes al objeto legal de |la Entidad, acorde con las
politicas gubernamentales y las decisiones de la Junta Directiva

1. Ejercer la representacion legal del ICETEX.

2. Orientar las actividades tendientes a establecer la vision, misién y objetivos del ICETEX, asf
como las relacionadas con la determinacién de las estrategias y metas correspondientes, de
acuerdo con el objeto social det ICETEX.

3. Cumplir y hacer cumplir las normas legales, estatutarias y reglamentarias vigentes, y ejecutar
las decisiones de la Junta Directiva.

4. Proponer a la Junta Direcliva las politicas requeridas para e cumplimiento de las funciones a
cargo de la Entidad y para el funcionamiento de las mismas en la 6rbita de su competencia vy
velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

5. Organizar, dirigir y controlar de conformidad con las directrices trazadas por la Junta Directiva,
las actividades del Instifuto y suscribir como representante legal los actos y contratos, ordenar
los gastos y suscribir convenios necesarios para el cumplimiento de ios objetivos y funciones
asignadas a la Entidad.

6. Promover alianzas eslratégicas con Entidades piblicas o privadas, nacionales o extranjeras,
para cofinanciar la matricula de los ciudadanos colombianos en la educacion superior, de
acuerdo con las politicas y reglamentos del Instituto.

7. Presentar para consideracion de fa Junta Directiva del ICETEX, los proyectos de estructura,
planta de personal, nomenclatura y requisitos generales para los empleados publicos del
ICETEX, asl como el régimen salarial, el régimen prestacional, la remuneracidn y demas
emolumentos de los mismos, acorde con su condicidn juridica de entidad financiera de
naturaleza especial.

8. Rendir los informes que requieran la Superintendencia Financiera y demas entidades estatales
en relacion con la captacion de los fondos provenientes de la emision y colocacion de los titulos
autorizados por la ley 18 de 1998.

9. Nombrar y remover el personal, efectuar los traslades, ascensos y tedo lo relacionado con la
administracién de personal al servicio del ICETEX y aplicar et régimen disciplinario, con arregio
a las normas vigentes.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,
25.
26,

27.
28.

29.

Adoptar los reglamentos, el manual de funciones, competencias laborales, el manual de
procedimientos, necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Entidad.

Distribuir el personal de la planta global, teniendo en cuenta la estructura, las necesidades del
servicio y los planes y programas trazados por la Entidad.

Presentar para aprobacion de la Junta Directiva los estados financieros en las fechas que
determinen los estatutos, el estatuto de presupuesto del ICETEX, sus adiciones o
modificaciones y el presupuesto anual del ICETEX para la vigencia siguiente.

Designar mandatarios y apoderados que representen at Instituto en asuntos judiciales y demas
de caracter litigioso, la delegacion que el presidente de ICETEX haga para construir
apoderados judiciales y extrajudiciales, podra conferirse para efectos de la recuperacién de la
cartera y para cuando se trate de la defensa de los intereses del ICETEX.

Delegar en los funcionarios del ICETEX el ejercicio de las funciones de su competencia, con
observancia de las disposiciones constitucionales y legales vigentes.

Someter a consideracion de la Junta Directiva el proyecto anual de presupuesto de la Entidad,
sus adiciones y traslados, asi como los estados financieros de la Entidad, para Ia aprobacién
de los mismos de conformidad con las disposiciones legales, organicas y reglamentarias sobre
la materia.

Presentar para consideracion y aprobacion de la Junta Directiva los planes y programas que
se requieran para el desarrollo del objeto de la Entidad.

Controlar el manejo de los recursos financieros, para que estos se ejecuten de conformidad
con los planes y programas del ICETEX y con el presupuesto aprobado por la Junta Directiva.
Crear y conformar comités y grupos internos de trabajo mediante acto administrativo, teniendo
en cuenta la estructura, las necesidades del servicio y los planes y programas definidos por la
Entidad.

Administrar y velar por la adecuada utilizacion de los bienes y fondos que constituyen et
patrimonio de la entidad.

Celebrar los contratos, ordenar los gastos y expedir los actos que sean necesarios para el
cumplimiento de los objetivos y funciones del ICETEX con arregio a las disposiciones legales y
reglamentarias.

Rendir informes sobre el funcionamiento generat del ICETEX, el desarrolio y ejecucién de sus
planes, programas, actividades desarrolladas, situacion financiera, administrativa y los demas
asuntos que tengan relacion con la politica general del Gobierno, a la Junta Directiva, al
presidente de la Republica, al Ministerio de Educacion Nacional y a los organismos de control
y autoridades que lo soliciten.

Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la ejecucion de las funciones o programas del ICETEX.
Fijar las politicas para la elaboracion y controi del presupuesto del ICETEX, de acuerdo con las
directiices de la Junta Directiva.

Velar porgque las actividades que se lleven a cabo en el ICETEX cumplan lo dispuesto en la
Constitucion Polltica, en [as Leyes de la Republica y en los Estatutos.

Promover el recaudo de la cartera y ordenar los gastos e inversiones, delegando facultades en
otros empleados de la Entidad, dentro del marco fijado por las politicas de la Junta Directiva.
Orientar, administrar y reglamentar la gestion administrativa y operativa del ICETEX.
Convocar a la Junta Directiva cuando las circunstancias asi lo exijan.

Presentar para evaluacion y aprobacion de la Junta Directiva del ICETEX, previo estudio y
recomendacion del Comité de Riesgos de la Entidad, las politicas, los procedimientos, los
mecanismos, las metodologias y en general todos aquellos aspectos relacionados con la
administracion del riesgo,

Supervisar el cumplimiento de las politicas definidas en materia de riesgos por la Junta
Directiva.

8 Instituto Colombiane de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior #
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30. Asistir al Comité de Riesgos y deméas comités que se requieran para el logro de las metas y
cumplimiento del objeto de la entidad.

31. Velar por la creacion de una cultura de riesgos al interior de la Entidad.

32. Establecer y proponer al comité de riesgos las politicas y lineamientos minimos que deben ser
tenidos en cuenta por fas vicepresidencias y en general por la alta gerencia, para la toma de
decisiones dentro de la Entidad de forma que se logre mitigar el riesgo estrategico.

33. Verificar que dentro del plan estratégico de la Entidad se contemple el plan de mejoramiento al
sistema integral de riesgos.

34. Presentar informes a la Junta Directiva, al Presidente de la RepUblica, al Ministro de Educacion
Nacional, a la Superintendencia Financiera de Colombia y a los organismos de control que los
soliciten sobre el funcionamiento general del ICETEX, y el desarrollo y ejecucion de sus planes
y programas.

35. Dictar las disposiciones que regulan los procedimientos administrativos.

36. Expedir los actos administratives, circulares e instructivos que sean necesarios para el
cumplimiento de {as funciones que la ley le otorga al ICETEX.

37. Conocer y fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
servidores y ex servidores del ICETEX, en fos términos sefialados en la Ley 734 de 2002 y en
las normas que la modifiquen o reglamenten.

38. Establecer, implementar y mantener el Modelo Integrado de la Planeacion y Gestion.

39. Desempefiar las demas funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determine la organizacidn de la entidad ¢ dependencia a su cargo, conforme
con la naturaleza del empleo _

DS BASIC EN

Marco legal y conceptual de la educacion superior en Colombia
Gestidon pablica

Economia y finanzas

Estatuto orgénico del sistema financiero

Administracién de negocios

Gerencia integral de proyeclos

Politicas de Tecnologias de la Informacion y las comunicaciones

NoohwN =

- Visién estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de Decisiones

- Gestion del desarrollo de las personas
- Pensamiento sistémico

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

a._-;k-,—i.
Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nlcleo basico de conocimiento

en:

Setenta y dos (72) meses de experiencia
- Administracién profesional refacionada.

- Economia

- Derecho y afines

- Ingenieria administrativa y afines
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- Ingenieria industrial y afines
- Ingenierfa de sistemas, telematica y afines
- Contaduria publica
- Mateméaticas, estadistica y afines

Ciencia politica, relaciones internacionales
- Negocios internacionales

Titiulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo o titulo profesional adicional
al exigido en uno de los nucleos basicos del
conocimiento antes mencionados.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados

IRMAGION/ACADEMICA
Titulo profesional en la disciplina aca
(profesian} del nlcleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Economia

- Derecho y afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingemnieria de sistemas, telematica y afines
- Contaduria ptblica

- Matematicas, estadistica y afines

- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Negocios internacionales

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

Noventa y seis (96) meses de experiencia
profesional relacionada,

l Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior
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Asesor Comercial, Grado 03

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor Comercial
Grado: 03

No. de Cargos: Cinco (5)

Dependencia: Despacho del presidente
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente

ivulgacion de los productos y servicios de la entidad, fortaleciendo la
presencia en region y mejorando la refacion con las Instituciones de Educacién Superior, asf como
la implementacion de la plataforma estratégica de mercadeo para dar cumplimiento a los objetivos
de la entidad.

1. Asesorar la gestion comercial con el fin de vincular, fidelizar y realizar seguimiento a los clientes
potenciales y actuales del Instituto.

2. Comercializar el portafolio de productos y servicios del Instituto en la territorial asignada, de

acuerdo con las metas organizacionales y los procesos a seguir para aplicaciéon de los

aspirantes.

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico Comercial de la Entidad.

Servir de enlace y hacer presencia institucional entre los aliados estratégicos de la entidad y el

ICETEX en el territorio asignado y las oficinas que lo integran.

5. Proponer conjuntamente con la Oficina Comercial y de Mercadeo, a la presidencia del ICETEX,
estrategias comerciales y de mercadec acordes con el Plan Estratégico de la entidad.

6. Apoyar el proceso de constitucién de fondos en administracion del territorio de su competencia,
conforme a las instrucciones impartidas por la Vicepresidencia de Fondos y brindar la asistencia
técnica en la ejecucion del mismo.

7. Efectuar el correspondiente seguimiento a los compromisos y obligaciones surgidas con
la suscripcion y atencion de nuevos y actuales convenios.

8. Gestionar alianzas estratégicas y prestar asistencia técnica en las Instituciones de Educacion
Superior, y demas aliados estratégicos del ICETEX.

9. Cumplir con las metas comerciales establecidas por la entidad en la regién de su competencia.

10.Coordinar y tramitar los asuntos administrativos que se deriven de la operacion de la territorial
y los puntos de atencion que correspondan a las sedes de su jurisdiccion.

11.Realizar seguimiento y elaborar informes relacionados con la gestién del outsourcing de servicio
al cliente de acuerdo con los alcances establecidos por la Oficina Comercial y Mercadeo.

12.Elaborar informes sobre la gestion comercial de la territorial que solicite la entidad a nivel interno
y los requerimientos que realicen los organismos de control,

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

acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza def empleo.

bl

Gestion comercial
Estrategias de mercadeo
Comunicacion estratégica
Atencién al usuario

PN
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5. Relaciones publicas
8. Sistema Unico de Informacién de Tramites — SUIT

- Aprendizaje continuo
- Orientacidn a resultados

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

- Trabajo en equipo
‘Adaptacion al

- Confiabilidad técnica

- Creatividad e innovacion

- Iniciativa

- Construccién de relaciones

bi

11}
Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nticleo basico de conocimiento
en;

- Administracion

- Economia

- Derecho y afines

- Ingenierla administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Contaduria publica Cincuenta y dos (b2) meses de experiencia
- Ciencia politica, relaciones internacionales | profesional relacionada

- Comunicacion social, periodismo y afines
- Negacios Internacionales

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en areas refacionadas con las funciones del
cargo.

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

Titulo profesional en ta disciplina académica
{profesién) del ndcleo basico de conocimiento
en:

- Administracién

- Economla
- Derechoy afines Setenta (70) meses de experiencia profesional
- Ingenierfa administrativa y afines relacionada

- Ingenieria industrial y afines

- Contaduria publica

- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Comunicacion social, periodismo y afines
- Negocios Internacionales
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo o titulo profesional adicional
al exigido en uno de los nucleos béasicos del
conocimiento antes mencionados.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados porlale

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nlcleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Economia

- Derecho y afines

- Ingenierla administrativa y afines Noventa y cuatro (94) meses de experiencia
- Ingenieria industrial y afines profesional relacicnada

- Contaduria publica

- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Comunicacién social, periodismo y afines
- Negocios Internacionales

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Asesor, Grado 03

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Grado: 03

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Desgpacho del presidente
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente

. JI.PROPOS

Brindar asesoria y realizar acompafiamiento a

de acuerdo con la normatividad aplicable al Instituto y el manual de contratacion

_ IV DESCRIEGION'DEFUNCIONESEESENCIALES = = . = =

1. Disefiar politicas, lineamientos y herramientas para el manejo y mejoramiento continuo de los
procesos de contratacion de la Entidad.

2. Asesorar la gestion contractual e implementar mecanismos y estrategias para la mejora
continua de conformidad con la normatividad aplicable al Instituto y el manual de contratacion.

3. Asesorar y elaborar conceptos que se reguieran en materia contractual para el Instituto.

4. Asesorar a las dependencias del Instituto en procesos contractuales que se requieran.

b,  Asesorar, revisar y orienfar la elaboracién de convenios y contratos que requiera el Instituto
para el cumplimiento de sus objetivos, siguiendo los criterios del manual de contratacion,

6. Asesorar en la elaboracion y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones (PAA) del ICETEX.

7. Brindar acompafiamiento a las areas que lo requieran en la evaluacion juridica de las
propuestas de los oferentes, cuando el Representante Legal del Instituto o su delegado asf lo
dispongan.

8. Asesorar a la entidad en los procesos de terminacién y liguidacion de los coniratos o convenios
de forma tal que se dé cumplimiento al manual de contratacion.

9. Brindar acompaiiamiento en la elaboracién y actualizacion del manual interno de contratacion.

10. Revisar y orientar la elaboracién de los informes sobre el proceso de contratacion que
requieran las diferentes autoridades administrativas, los sistemas de informacién del Estado y
los organismos de control.

11. Aprobar las garantlas de los coniratos suscritos por el ICETEX, realizar el seguimiento al
registro de estas garantias contractuales, controlar su vencimiento, renovacién y demas
aspectos concernientes a las mismas.

12. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités,
cuando sea convocado o delegado.

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

acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico v la naturaleza del empleo.

Régimen de contratacién estatal
Derecho administrativo

Defensa juridica del Estado
Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2011

BN

- Aprelzaje continuo B - Conffabilidad télc o
- Orientacion a resultados - Creatividad e innovacion
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- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion} del nicleo basico de conocimiento
en;

- Derecho y afines
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del

cargo.

‘Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
i

Titulo profesional en ta disciplina académica
{profesidn) del nucleo basico de conccimiento
en:

- Derecho y afines

Titulo de postgrado en ta modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
! tad lal

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion) del nucleo basico de conocimiento
en:

- Derecho y afines

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

- Iniciativa
- Construccién de relaciones
- Canocimiento del Entorno

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada,

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada.

Noventa y cuatro (94) meses de experiencia
profesional relacionada.

R Instituto Colombiano de Crédito Educativo vy Estudios Técnicos en el Exterior #
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Asesor Técnico, Grado 02

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor Técnico

Grado: 02

No. de Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Despacho del presidente
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente

Asesor Técnico, Grado 02 — Presidencia

]

Asesorar el disefto, implementacién, evaluacién, mejoramiento y sostenibilidad del Sistema

Integrado de Gestion, vy en la formulacion y seguimiento al Plan Estratégico Institucional.

RIP DE

1. Asesorar y coordinar la elaboracion del Plan Estratégico de la Entidad y realizar seguimiento
mediante el disefic de un sistema de indicadores que permita monitorear el cumplimiento de
indicadores y proyectos.

2. Participar como representante de ICETEX en la elaboracion del plan sectorial y asesorar en la
definicién y seguimiento de dicho plan en la Entidad.

3. Asesorar el proceso de disefio, implementacién y mantenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién,

4. Asesorar el proceso de disefio, implementacién, mejoramiento y sostenibilidad del Sistema de
Gestion de la Calidad de ICETEX.

5. Asesorar ¢! disefio, actualizacién, estandarizacion y normalizacién de los procesos y
procedimientos del ICETEX.

6. Asesorar a las dependencias en el proceso de auditori{as de calidad y la generacion de planes
de mejoramiento en el marco del Sistema de Gestién de la Entidad.

7. Asesorar y participar en el equipo de ftrabajo técnico definido para los proyectos de

reestruciuracion y modernizacion institucional, asl como aguellos que fe sean encomendados

por la Presidencia.

Asesorar la concertacion, formalizacién, seguimienio y evaluacion de los acuerdos de gestion.

Asesorar la consolidacién de informacion, reporte y seguimiento del Formulario Unico Reporte

de Avances de la Gestién- FURAG.

10. Asesorar la formulacion y seguimiento del Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano,
conforme a la normatividad vigente y las politicas institucionales.

11. Asesorar la implementacion y seguimiente de la politica anti-tramites y realizar
acompanamiento a las areas,

12. Asesorar en la planeacion, ejecucién y seguimiento de la estrategia de rendicidn de cuentas
del Instituto.

13. Asesorar los procesos de capacitacidon relacionados con planeacion estratégica, Modelo
Integrado de Planeacidn y Gestién y Sistema de Gestidn de Calidad.

14. Preparar informes refacionados con los asuntos a su cargo y dar respuesta a los requerimientos
a nivel interno y para los organismos de control.

15. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el &rea de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

© oo
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Sistema de Gestidn de Calidad - 9001-2015
2. Modelo Integrado de planeacion y gestién — Guia Departamento Administrativo de la Gestidn
Publica

Sistema Unico de Informacién de Tramites - SUIT

Indicadores de gestion y planes accién

Gestion integral de proyectos

—A

3,
4.
| 5.

- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromisoc con la organizacién

- Trabajo en equipo

.+ Adaptacién al

- Confiabilidad técnica

- Creatividad & innovacion

- Iniciativa

- Construccién de relaciones
- Congcimiento del Entorno

bi

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en:

- Administracién

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo o titulo profesional adicional
al exigido en uno de los nlcleos basicos del
conocimiento antes mencionados.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentad

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion} del nlcleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional refacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Asesor Técnico, Grado 02 - Presidencia

- BROBOSITO PRINCIPE

Brmdar asesorla en Ia |mpleme tacrén segutmlento y evaluacion de proyectos financiados con
recursos de la Entidad, de la Nacién o de la Banca Multilateral, entre otros, asi como asesoria en
el desarrollo de mediciones econdmicas, financieras y de impacto sobre la politica del crédito
educativo apoyos estudiantiles

5

1. Brindar asesoria en la implementacidn, seguimiento y evaluacubn de proyectos financiados con
recursos propios o externos que lidere el ICETEX para el impuiso de la demanda y la oferta de
la educacion superior.

2. Coordinar la gestion y el monitorec de los proyectos financiados con recursos de la Banca
Multilateral y/o Bilateral

3. Brindar asesoria en el desarrollo de mediciones econdémicas, financieras y de impacto sobre la
politica de crédito educativo que adelante la Entidad.

4. Orientar la elaboracion y actualizacion de herramientas de gestién de los proyectos financiados
con recursos de Banca Multilateral, Bilaterai u otras fuentes externas.

5. Elaborar informes de gestidon y evaluacion de los proyectos financiados con recursos de la
Banca Multilateral y/o Bilateral.

8. Realizar el seguimiento al disefio y desarrollc de evaluaciones de impacto que realice la
Entidad para para los proyectos de crédito educative y apoyos estudiantiles.

7. Brindar asesoria en el disefio e implementacion de auditorias y evaluaciones de impacio ¢
resultado que lleve a cabo la Entidad en relacién con los proyectos financiados con recursos
de Banca Multilateral y/o Bilateral.

8. Participar en los procesos de formulacion, tramites y negociacion de proyectos financiados con
recursos de Banca Multilateral y/o Bilateral, donaciones u otras fuentes externas de recursos,

9. Participar en el disefio de modelos de estrategias de accién complementarias a los créditos
educativos en articulacion con los actores involucrados.

10. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerdrquice y la naturaleza del empleo

ormatividad y politicas sobre educacion superior en Colombia
Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos

Politicas de proyectos de banca multilateral

Indicadores de Gestion

Ingles avanzado

HoT B

- Aprendtzaje COﬂtanO

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso ¢on la organizacién

- Trabajo en equipo

- Confiabilidad técnica

- Creatividad e innovacion

- Iniciativa

- Construccion de relaciones
- Conocimiento del Entorno

- Adaptacion al
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Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nlcleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Economia

- Derechoy afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Contaduria publica

- Matematicas, estadistica y afines

- Ciencia politica, refaciones internacionales

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidén en areas relacionadas con las
funciones del cargo o titulo profesional adicional
ai exigide en uno de les nucleos bhasicos del
conocimiento antes mencicnados.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentad fal

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesidn) del nucleo basico de conocimiento
en:

- Administracién

- Economia

- Derecho y afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial v afines

- Contaduria publica

- Matematicas, estadistica y afines

- Ciencia politica, relacicnes internacionales

Tarjeta ¢ malricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada

Ochenta y cuatro {84) meses de experiencia
profesional relacionada.

Hl instituto Colombianc de Credito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior »
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Asesor Técnico, Grado 02 - Presidencia

] IN

Asesorar, proponer y participar en la consolidacion de la gestion financiera del Instituto para la
formulacién, coordinacién y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos para ei
cumplimiento del objeto de la Entidad

i

ik

1. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control de los
programas propios del ICETEX.

2. Asesorar en la formulacién, puesta en marcha, seguimiento y evaluacion de los proyectos para
la gestién Financiera de la Entidad.

3. Asesorar en [a realizacion de estudios econdmicos y financieros que permitan explorar nuevas
fuentes de recursos.

4. Apoyar el seguimiento a la ejecucidn de los proyectos del area, detallados en el plan estratégico
de la Entidad.

5. Asesorar los proyectos de inversion a cargo de la Vicepresidencia Financiera para su registro
en el Banco de Proyectos Institucional.

8. Asesorar a la dependencia en la adopcion de procesos y procedimientos que permitan mejorar
permanentemente la calidad en la prestacion de los servicios y el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

7. Asesorar los estudios financieros y técnicos para desarrollar proyectos especificos de la
dependencia.

8. Asesorar los analisis de viabilidad financiera de los estudios que presenten las instituciones de
educacion superior solicitando financiacion de los proyectos.

9. Asesorar en la gestion de riesgos financieros de la entidad.

10. Asesorar la elaboracién y seguimiento del proyecto de presupuesto de la Entidad.

11. Apoyar la verificacion financiera de las propuestas presentadas por los proponentes de fas
licitaciones, de acuerdo con el pliego de condiciones.

12, Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas
0 comités de carécter oficial, cuando sea convocado o delegado,

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del smpleo

Métodos y herramienta
Presupuesto ptiblico
Finanzas publicas
Gestidn integral de proyeclos

Normatividad aplicable a Entidades financieras

s de pfaneacioén y financiera

Y

- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacidn a resultados - Creatividad & innovacion
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Iniciativa
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- Compromiso can la organizacion - Construccion de relaciones
- Trabajo en equipo - Conocimiento del Entorno
- Adaptacion al cambio

Thule profesional en la disciplina académica
{profesion) del nlcleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Contaduria publica

- Matematicas, estadistica y afines

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo o titulo profesional adicional
al exigido en uno de los nucleos basicos del
conocimiente antes mencionados.

Tarjeta o matricuta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

THulo profesional en la disciplina académica
(profesidn} del nucleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Contaduria publica

- Matematicas, estadistica y afines

QOchenta y cuatro {84} meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesicnal en los casos
reglamentados por la ley.
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Asesor Técnico, Grado 02 - Presidencia

Asesorar a la Presidencia del ICETEX para la prestacién oportuna y adecuada de los diferentes
servicios y las relaciones interinstitucionales velando per que estos se enmarguen dentro de los

lineamientos impartidos por la Presidencia o la Junta Directiva

1. Proponer e implementar pltanes, programas, estrategias y herramientas que faciliten el
cumplimiento del objeto legal del ICETEX.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adepcién, la ejecucion y el control de los
programas propios del ICETEX.

3. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacién y ejecucion de las
polfticas y planes generales de la entidad.

4. Asesorar el desarrollo de proyectos especiales en dreas misionales y de apoyo de la Entidad.

5. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la gjecucién y el control de los
programas propios del ICETEX.

6. Manfener contacto permanente con los Ministerios, Departamentos Administrativos,

Superintendencias, Establecimientos Publicos y demas Entidades publicas, Organos de

Control y Rama Legislativa con el fin de concertar los diferentes eventos que sean de interés

para el Instituto.

Recibir y atender a los ciudadanos o funcienarios que le indique el Presidente del ICETEX,

Participar y representar a la Entidad en los comités, juntas, rendiciones de cuentas, audiencias

publicas y grupos que e delegue el Presidente del ICETEX.

9. Definir y coordinar los programas para la realizacion de las audiencias vy otros eventos del
Fresidente ICETEX,

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

11. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaieza del empieo.

o~

Comunicacion estratégica
Relaciones puiblicas

Gestion plblica

Gestion Enterade proyectos

LN

S

- Confiabilidad técnica
- Creatividad e innovacion

- Iniciativa

- Construccidn de relaciones
- Conocimiento del Entorno

- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario vy al citdadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio
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Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion) del nlcleo basico de conocimiento
en;

- Administracion

- Economia

- Derechoy afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenierla industrial y afines

- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Negocios Internacionales

- Comunicacién social, periodismo y afines

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo ¢ titulo profesional adicional
al exigido en uno de los nlcleos basicos del
conocimiento antes mencionados.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Economia

- Derecho y afings

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenierfa industrial y afines

- Ciencia politica, retaciones internacionales
- Negocios Internacionales

- Comunicacidn social, periodismo y afines

Ochenta y cuatro {84) meses de experiencia
profesicnal relacicnada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Asesor Técnico, Grado 02 - Presidencia

Asesorar al ICETEX en la formulacién, coerdinacién y ejecucion de politicas, pianes, programas y

proyectos para el cumplimiento de los objetivos ¥ metas de la Entidad.

1. Asesorar y aconsejar a ta alta direccidn en fa formulacién, coordinacién y ejecucion de las
politicas y planes generales de la entidad.

2. Asesorar el desarrollo de proyectos especiales en areas misionales y de apoyo de la Entidad.

3. Absolver consuitas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los
programas propics del ICETEX.

4. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional y los
propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracién.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

6. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas
0 comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

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

acuerdo con el area de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo

Marco legal de la educacion superior en Colombia
Gestion publica

Politicas en materia de educacién superior

stion integral de proyectos

PwM -

- Aprendizaje continuo
- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Confiabilidad técnica

- Creatividad e innovacion

- Iniciativa

- Construccion de relaciones
- Conocimiento del Entorno

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesidn) del nlcleo basico de conocimiento
en: y

Sesenta {60) meses de experiencia profesional
refacionada.

- Administracion
|- Economia
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- Derechoy afines

- Ingenierfa administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas telematica y afines

- Ingenieria electrénica, comunicaciones y
afines

- Ofras ingenierias

- Contadurta publica

- Matematicas, estadistica y afines

- Ciencia politica, relaciones internacionales

- Negocios internacionales

- Artes plasticas, visuales y afines

- Publicidad y afines

- Disefio

- Psicologia

- Educacidén

- Sociologia, trabajo social y afines

- Comunicacion social, periodismo y afines

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo o titulo profesional adicional
al exigido en uno de los nlcleos bdsicos del
conocimiento antes mencionados.

Tarjeta o matricufa profesional en los casos
reglameniados por la ley

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesiadn) del nlicleo basico de conocimiento
en:

- Administracién

- Economia

- Derechoy afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas telematica y afines

- Ingenierfa electronica, comunicacicnes y
afines

- Otras ingenierfas

- Contadurla publica

- Matematicas, estadistica y afines

- Ciencia politica, relaciones internacionales

- Negocios Internacionales

- Arles plasticas, visuales y afines

- Publicidad y afines

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.
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- Disefio

- Psicologia

- Educacion

- Sociologia, trabajo social y afines

- Comunicacion social, periodismo y afines

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Asesor Técnico, Grado 01

Nivel: 5es0r

Denominacién del Empleo: Asesor Técnico

Grado: 01

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del presidente
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente

Asesorary a onsejar en la formulaci n coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales
de la Secretarfa General, recomendando las acciones que deban adoptarse para el Iogro de los
objetivos y metas el lan estr tegico

articipar en el disefo, orgamzamén y controf de planes programas y proyectos de la
Secretaria General.

2. Proyectar los actos administrativos y demas documentos que genere la Secretaria General,

realizando la sustentacion de los mismos a partir de normas, sentencias, conceptos y demas

fuente de informacion relacionada con el tema.

Estudiar y proyectar conceptos en los temas que sean competencia de Secretaria General.

Elaborar y conceptuar sobre los estudios previos de conveniencia y oportunidad presentados

por las diferentes dependencias.

5. Revisar documentos relacicnados con el Sistema de Gestion de Calidad de los procesos vy
procedimientos a cargo de la Secretaria General, asi como realizar acompafiamiento en
auditorias internas y externas.

8. Realizar la revision de los documentos que proyectan las areas del ICETEX para presentar a
la Junta Directiva.

7. Analizar, revisar y proyectar las Actas de Junta Directiva Comité Financiero, Comité de Riesgo
de Crédito, Comité de Auditoria y Junta Directiva.

8. Proyectar los Acuerdos que adoptan las decisicnes de fa Junta Directiva.

9. Asesorar y realizar seguimiento a la ejecucion de los compromisos adquiridos por la secretaria
General y reportar el estado de éstos.

10. Llevar las estadisticas del funcionamiento del Colegio Mayor Miguel Antonio Caro de la ciudad
de Madrid Espafia, adscritc administrativamente al ICETEX.

11. Estudiar, evaluar, conceptuar y proyectar juridicamente los asuntos de caracter disciplinario,
autos de tramite, interlocutorios y fallos en los procesos disciplinarios y/o quejas, asignadas
por la Secretaria General, de tal forma que se adelanten las indagaciones o investigaciones
disciplinarias, desde su inicio hasta el fallo en primera instancia, de conformidad con el cédigo
disciplinario Gnico.

12. Elaborar informes que en materia disciplinaria requiera la Presidencia de ia Entidad, la
Secretaria General y los organismos judiciales u drganos de controf estatal.

13. Asesorar y preparar informacion solicitada por los organismos de control, la Superintendencia
Financiera de Colombia y demas organismos publicos o privados.

14. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas
0 comites de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

15. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerérquico y la naturaleza del empleo.

Bow
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Derecho Administrativo

Contratacion estatal

Manejo de gobierno corparativo
Sistemas de Gestion de Calidad
Indicadores y seguimiento a metas
Formulacidn y seguimiento de proyectos

Codigo disciplinario tnico
. SOMUNES =
- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Titulo profesional en la disciplin
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Economia

- Derecho y afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenierfa industrial y afines

- Contadurla ptblica

- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Negocios Internacionales

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo o titulo profesional adicicnal
al exigido en uno de los nucleos basicos del
conocimiento antes mencionados.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Titulo profesional en la sciplma académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Economia

- Derecho y afines

- Ingenieria administrativa y afines
- __Ingenieria industrial y afines

- Confiabilidad técnica

- Creatividad e innovacién

- Iniciativa

- Construccién de relaciones
- Conocimiento del Enforno

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacicnada.

Setenta y dos (72} meses de experiencia
profesional relacicnada.
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- Contadurfa publica
- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Negocios Internacionales

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Oficial de Cumplimiento, Grado 02

Nivel: Asesor

Denominacidn del Emplso: Cficial de Cumplimiento
Grado: 02

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del presidente
Cargo del Jefe [nmediato: Presidente

Veraflcar la aplicacion de la ley, formu]ary ejecutarroced|m|entos & Implementar controles |
adecuados, efectivos y de calidad, con el propésito de establecer y mantener el Sistema de
Administracidén del Riesgo de Lavado de Activos y de la Financiacidon del Terrorismo -SARLAFT de

acuerdo con los lineamientos de la Su rlnten

1. Velar por el efectwo eﬂcnente y oportuno funcuonamtento de Ias etapas gue conforman el
SARLAFT de acuerdo al objeto legal del Instituto.

2. Proponer a la Junta Directiva y a la Presidencia, los procedimientos, controles y correctivos
para prevenir y controlar el lavado de activos v la financiacion del terrorismo.

3. Presentar trimestralmente informes presenciales y escritos sobre la gestién desarroltada para
el SARLAFT a la Junta Directiva, conforme a los contenidos que establece la Ley.

4. Coordinar y ejecutar el desarrollo de programas internos de capacitacidén relacionados con
temas de SARLAFT,

5. Proponer a la administracion la actualizacion del manual SARLAFT y sus procedimientos, y
velar por su divulgacion a los funcionarios.

6. Participar en el disefio de las metodologlas, modelos e indicadores cualitativos y/o cuantitativos
para la oportuna deteccién de las operaciones inusuales y sospechosas.

7. Disefiar las metodologias de segmentacion, identificacidn, medicién y control del SARLAFT en
los casos que aplique.

8. Evaluar los informes presentados por la auditoria interna, y los que presente el Revisor Fiscal
y adoptar las medidas del caso frente a las deficiencias informadas.

9. Verificar la aplicacién del Cédigo de integridad en las actuaciones del personal de la Entidad,
en temas relacionados de SARLAFT, asl como reportar al Comité de Integridad y Buen
Gobierno los incumplimientos evidenciados.

10. Dar los lineamientos para la conservacion de los documentos relativos al SARLAFT, de modo
que estos se archiven y custodien debidamente.

11, Efectuar seguimiento a las acciones correctivas o de mejora para el SARLAFT que se acuerden
con las dependencias, conforme al procedimiento interno.

12. Atender los requerimientos de la Superintendencia Financiera de Colombia y demas entes de
control, entidades administrativas o judiciales relacionados con el SARLAFT.

13. Desempeitar las demas funciones que le sean asignadas por ta autoridad competente, de
acuerdo con &l area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo

dencxa Fmanc;era de Colomb

Administracién de riesgos

Normatividad del SARLAFT a nivel nacional e internacional
Sistemas de Gestion de Calidad

Excel avanzado

1.
2.
3.
4,
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Ley 1681 de 2012 — Disposiciones generales para la proteccién de datos personales.
Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica

ICETEX
5. Manejo de hase de datos
8.
7.
Nacional
8. Ley 1474 de 2011 — Estatuto Anti-Corrupcion
9.

O

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromise con la organizacion

- Trabajo en equipo
Adaptacion al cambi

Titulo rofesmnal en la dISIp ina académica
(profesién} del nucleo basico de conocimiento
en:

Administracion

Economia

Derecho y afines

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industrial y afines
Contaduria publica

Mateméticas, estadistica y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
aespecializaciéon en areas relacionadas con las
funcicnes del cargo o titulo profesional adicional
al exigido en uno de los nicleos basicos del
conocimiento antes mencionados.

Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Nota: De acuerdo conla Circular 055 de 2018 de
la Superintendencia Financiera, numeral

4.2.4.3.1.3 se debe acreditar conocimiento en

Titulo psional en la disciplina académica
(profesion} del nlcleo basico de conocimiento
en:

Administracion

Gula de gestion de riesgo de corrupcion ~ Secretaria de Transparencia de Presidencia de la
Republica.

- Confiabilidad técnica

- Creatividad e innovacién
- Iniciativa

- Construccion de relaciones
- Conocimiento del Entorno

Xf

Sesenta (80) meses de experiencia profesional
relacionada.

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.
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- Economia

- Derecho y afines

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Contaduria publica

- Matemalticas, estadistica y afines

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Nota; De acuerdo con la Circular 055 de 2016 de
la Superintendencia Financiera, numeral
4.2.4.3.1.3 se debe acreditar conocimiento en
materia de administracion de riesgos.
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Profesional Universitario, Grado 02

Nivel: Profesional
Dencominacién del Empleo: Profesicnal Universitario
Grado: 02

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia; Despacho del presidente
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente

Profesional Universitario, Grado 02 — Presidencia

08I

nicacion digital, y administrar las redes sociales, asi
permanente ¢ publicos de la entidad

tcacion digital para ntos servicios y

actividades que realiza el [CETEX.

2. Proponery desarrollar campafias de comunicacién digital que respondan a las necesidades de
los ptiblicos objetivo de la entidad de acuerdo con los lineamientos institucionales.

3. Proponer y disefiar mensajes informativos para campafias de comunicacion.

4. Disefnar estrategias de comunicacion digital a través de las redes sociales de la Entidad, de
acuerdo con fas necesidades de divulgacion de la Entidad.

5. Administrar las redes sociales del ICETEX, respondiendo y manteniendo comunicacion
parmanente con los usuarios de la entidad.

6. Elaborar la programacion de los contenidos que se difunden desde los canales digitales de la
Entidad, de acuerdo con la periodicidad establecida.

7. Implementar mecanismos que promuevan el uso de herramientas web y tecnologias de la
informacion y la comunicacion que faciliten, promuevan y consoliden el trabajo en red.

8. Intervenir en los cubrimientos de las jornadas, actividades y eventos a través de las redes
sociales, siguiendo los lineamientos institucionales.

0. Dar respuesta, organizar y gestionar las peticiones, quejas y reclamos que presentan los
usuarios a través de las redes sociales de la Entidad, siguiende el procedimiento establecido.

Redaccién y ortografia
Conocimientos en produccion de comtenidos digitales
Herramientas web, gestion y monitoreo de redes sociales
Marketing y pauta digital
Manejo de herramientas ofimaticas

M
- Aprendizaje continuo

o s

-Aporte técnico - profesion I

- Orientacién a resultados -Comunicacion efectiva

- Orientacién al usuario y al ciudadano -Gestion de procedimientos

- Compromiso con la organizacion -Instrumentacion de decisiones

- Trabajo en equipo Cuando tengan personas a cargo
- Adaptacidn al cambio -Direccidn vy desarrolio de personal
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| -Toma de decisiones

Titulo profesioa{en la disciplina académica
{profesion} del nucleo basico de conocimiento
en;

- Comunicacion social, periodismo y afines
- Publicidad y afines

- Economia

- Publicidad y afines

- Artes plasticas, visuales y afines

- Administracién

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

Veinticuatro {24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Profesional Universitario, Grado 02 - Presidencia

Desarroliar acciones para la promocioén y divulgacion de los servicios de la Entldad y velando por
la eficiente prestacion de los mismos, sig UIendo las p olmcas
B RIE @

1. Apoyar a la Oficina asignada en ta formulacubn de estrateglas y mecanrsmos para la divulgacion
de los servicios ofrecidos por la Entidad.

2. Brindar asistencia técnica y realizar seguimiento y control a la operacién de crédito otorgado a
los estudiantes a través de las diferentes lineas establecidas por el ICETEX o a través de los
fondos en administracion, en la oficina asignada.

3. Prestar asistencia técnica a las Instituciones de Educacion Superior en la oficina que se le

asigne, en la correcta operacion de los aplicativos, en la aplicacién de politicas y procedimientos

fijados por la Entidad en procura de la ptima ejecucion del crédito educativo.

Participar en el desarrollo de eventos de promocién de los productos y servicios del ICETEX.

Participar en el proceso para suscripcion de convenios firmados entre el Instituto, entes

territoriales, empresas y las Instituciones de Educacion Superior, asl como realizar seguimiento

a los mismos.

6. Preparar y presentar los informes requeridos por el asesor territorial, en forma oportuna y de
acuerdo con los lineamientos técnicos sefialados para el efecto.

7. Apoyar el seguimiento a la ejecucion de los procesos gue sean entregados en outsourcing en
ta region que fe determine, presentar l0s informes y recomendaciones para su mejoramiento.

8. Tramitar los asuntos administrativos que se deriven de |a operacion de la oficina asignada, de
acuerdo ¢con los procedimientos establecidos.

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

acuerdo con €l area de desempefio, el nivel jerdrguico la naturaleza del empleo

o

Estrategias de mercado y comercializacion de poductos DENU
Atencién al usuario

w N -]

-Aporte técnico - profesnonal
-Comunicacion efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccién y desarrclio de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesién) det nlcleo basico de conocimiento
en:

Veinticuatro (24} meses de experiencia

Administracion profesional relacionada

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines
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- Psicologia
- Economia

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Profesional Universitario, Grado 02 - Presidencia

Participar en la formulacién, ejecucion y seguimiento de los procesos de gestién del talento humano
orientados a asegurar el talento humano iddneo para soportar la operacién de la Entidad y a
generar acciones conducentes al bienestar y calidad de vida laboral de tos funcionarios

1. Elaborar el diagnéstico sobre las necesidades de bienestar e incentivos, asl como evaluar de

forma permanente las aclividades realizadas.

Disefiar, proponer, y presentar para la correspondiente aprobacion los planes y programas de

bienestar social e Incentivos dirigidos a los funcionarios de la Entidad, acorde con las normas

legales que rigen la materia.

3. Administrar, gestionar y controlar la ejecucion de las actividades que componen el plan de
bienestar social e incentivos de acuerdo con las disposiciones legales

™

4. Ejecutar y controlar las actividades correspondientes a los procedimientos de seleccién de
personal y nombramiento y posesién, aplicando las normas que rigen el empleo publico,
directrices de la Entidad y los procedimientos establecidos.

5. Realizar el proceso de entrevista, aplicacién de pruebas psicotécnicas y de conocimientos a

los candidatos objeto de proceso de vinculacién con la entidad, generando los informes
coerrespondientes.

6. Proponer indicadores para el seguimiento de los procesos a cargo y presentar los informes
sobre su cumplimiento que le sean requeridos

7. Investigar y proponer las actualizaciones pertinentes de acuerdo con las normas y directrices
impartidas por el gobierno nacional relacionadas con los diferentes programas de Bienestar
Social € Incentivos.

8. Organizar mediciones de clima faboral e implementar acciones para su mejoramiento continuo
a través de la implementacidn de estrategias de intervencion para el cierre de brechas
identificadas.

9. Realizar seguimiento y control a la ejecucién del presupuesto asignado para el programa
bienestar e incentivos, conforme a los procedimientos internos.

10. Elaborar los insumos técnicos que se requieran para la contratacion de terceros que ejecuten
actividades del programa de bienestar e incentivos siguiendo el manual de contratacidn de la
entidad.

11. Realizar de manera permanente la revision ai cumplimiento de las actividades inherentes a los
procedimientos a carge y gestionar en el sistema de gestién de la calidad las correspondientes
actualizaciones del caso, acorde cen los cambios normativos o de la operacién de los mismos

12. Participar en la organizacidn y gestion del Comité de Convivencia Laboral.

13. Gestionar acciones para la implementacion y desarrollo de planes de retiro en la Entidad.

14. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por ia autoridad competente, de

acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo

Ley 809 de y decretos reglamentarios

Ley 489 de 1998 Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las
entidades del orden nacional.

3. Decreto Ley 1567 de 1998 - por el cual se crean (sic) el sistema nacional de capacitacién y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado

Decreto 1672 de 1998 — Titulo IV

Decreto 1083 de 2015 — Titulo 10

N —

o
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i

6 Estrategias de bienesre .

B

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva
-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccitn y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

N

- Aprendizaje continuo

- Orientacidn a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disiplina académica
{(profesion)} del nucleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Ingenieria administrativa y afines Veinticuatro (24} meses de experiencia
- Ingenieria industrial y afines profesional relacionada

- Psicologia

- Economia

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Secretario Ejecutivo, Grado 03

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Grado: 03

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia; Despacho del presidente
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente

Secretario Ejecutivo, Grado 03 - Presidencia

Realizar labores de apoyo administrative en la Presidencia de la entidad, de acuerdo con fos ]
procedimientos de la entidad v las instrucciones del jefe inmediato.

Registrar, actualizar y mantener disponible la informacién de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos, y las necesidades del servicio.

2. Proyectar los documentos, oficios, informes y memorandos requeridos por el jefe inmediato
para el normal desarrollo de las actividades a cargo de la dependencia.

3. Atender y velar por el adecuado manejo, absoluta responsabilidad y reserva de los
documentos, asuntos o conversaciones de caracter confidencial, y la 6ptima utilizacién de la
informacién institucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

4. Apoyar y responder por la gestion documental de la dependencia a través de las transacciones
virtuales y fisicas conforme a los procedimientos del proceso documental.

5. Llevar fa agenda de actividades en las que participa el superior inmediato, atendiendo los
asuntos logisticos de los mismos.

6. Atender y orientar a los usuarios, y suministrar la informacion completa y oportuna conforme a
las condiciones de calidad establecidas en el proceso de atencidn ai usuario.

7. Recibir, radicar, organizar y distribuir la correspondencia de la dependencia siguiendo el
procedimiento establecido.

8. Solicitar y mantener disponibles los materiales que requiera la dependencia para su normal
funcionamiento.

9. Asistir y documentar las reuniones y comités en las que el jefe inmediato requiera de su
participacion.

10. Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecnolégicas
que apoyan la operacion de la entidad, de conformidad con las responsabilidades y
autorizaciones que se le asignen.

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

acuerdo con el area de desempefio, el nivel 'eré uico y la turaleza del empleo,

VI \S
Manegjo de bases de datos
Manegjo de herramientas ofimaticas
Gestion documental
Ortografia y redaccion de textos
Politi los de at
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- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario v al ciudadano
- Compremiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Diploma de bachiller

- Manejo de la

- Colaboracidn

Veinticuatro
especlfica.

Informacion

- Relaciones Interpersonales

(24) meses

experiencia

# Instituto Colomblanc de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior »

Linea de atencion al usuaric en Begold: 4173535 y Nacional: 01900 331 3777

v icetex.gov.co
Correra 3° No, 18 - 32, icgoid, D.C.. Colonmbia
PBX: 3821670

Pagina 44 da 305




GOBIERNO

DE COLOMBIA MINEDUCACION

Manual de Funciones y Competencias Laborales
Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Qspina Pérez”
ICETEX

Conductor Mecanico, Grado 02

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico
Grado: 02

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del presidente
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente

Conductor Mecanico, Grado 02 — Presidencia

)

Presta el servicio de conduccion de acuerdo con las necesidades del servicio y tos procedimientos
de la entidad.

1. Conducir el vehiculo asignado, desplazando al directivo correspondiente al lugar que le sea
indicado cumpliendo las normas de transito y procedimientos establecidos por la entidad,
garantizando la llegada oportuna del mismo.

2. Cumplir con los horarios y directrices impartidas por su jefe inmediato y los procedimientos
establecidos por la entidad, garantizando asf el cumplimiento de los compromisos del mismo.

3. Revisar el estado del vehiculo, asi como mantenerlo aseado y presentado, garantizandoe su
normal funcicnamiento, siguiendo los procedimientes establecidos por la enfidad.

4. Efectuar oportunamente las reparaciones simples al vehlculo asignado, conforme a los
procedimientos internos.

5. Reportar oportunamente las inconsistencias o anomalias del vehiculo segun los
procedimientos establecidos por la entidad.

6. Cumplir con las normas de seguridad, prevencion de accidentes y demas normas de transito
establecidas por la ley.

7. Informar de forma opertuna los accidentes y eventualidades que se presenten con el vehiculo,
siguiendo el procedimiento interno.

8. Realizar diligencias y tramites externos cuando la necesidad del servicio lo requiera.

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

i d

do nivel j leo.

Atencion al cliente
Conocimientos generales sobre las normas de transito y transporte.
Mecanica automotriz

Primeros auxilios

Curso especializacién escolt de personas

(o wN

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados - Manejo de [a Informacion
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Relaciones Interpersonales
- Compromisg con la organizacidn - Cotaboracion

- Trabajo en equipo
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- Adaptacion al cabio

Diploma de Bachiller,

iec jenci cifica.
Licencia de conduccién categorla C2 o su Dieciocho (18) meses de experiencia especifica

equivalente.
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Auxiliar Administrativo, Grado 01

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Grado: 01

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del presidente
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente

Auxiliar Administrativo, Grado 01 - Presidencia

Brindar apoyo administrativo a la Presidencia, de acuerdo con las
necesidades del servicio y los rocedimintos del |

Gl =
1. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacién de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos, y las necesidades del servicio. :

2. Proyectar los decumentos, oficios, informes y memorandos requeridos por el jefe inmediato

para el normal desarrollo de [as actividades a cargo de ta dependencia.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo, y responder
por la exactitud de los mismoes.

4. Atendery velar por el adecuado manejo, absoluta responsabilidad y reserva de los documentos,
asuntos o conversaciones de cardcter confidencial, y la optima utilizacién de la informacién
institucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

5. Apoyar y responder por la gestion documental de la dependencia a través de las transacciones
virtuales y fisicas conforme a los procedimientos del proceso documental.

6. Llevar la agenda de actividades en las que participa el superior inmediato, atendiendo los
asuntos logisticos de los mismos.

7. Atender y orientar a los usuarios, y suministrar 1a informacién completa y oportuna conforme a
fas condiciones de calidad establecidas en el proceso de atencidn al usuario.

8. Recibir, radicar, organizar y distribuir la correspondencia de la dependencia siguiendo el
procedimiento establecido.

9. Solicitar y mantener disponibles los materiales que requiera la dependencia para su normal
funcionamiento.

10. Asistir y documentar las reuniones y comités en las que el jefe inmediato requiera de su
participacién.

11. Gestionar y operar los sistemas de informacidn, aplicativos y demas herramientas tecnoiégicas
que apoyan la operacion de la entidad, de conformidad con las responsabilidades y
autorizaciones que se le asignen.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeiio, el nivel jerarquico vy la naturaleza del emplec

anejo de hases de datos

Manejo de herramientas ofimaticas

Gestion documental

Ortografia y redaccion de textos

Politicas y protocolos de atencién al ciudadano

Gk W,
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1

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso ¢on la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Maneio de la Informacién
- Relaciones Interpersonales
- Colaboracion

ORWMACIO

Diploma de bachiller.
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4.2 PLANTA GLOBAL

Secretario General, Grado 03 — Secretaria General

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario General

Grado:! 03

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

e R e R R e R Ll‘g_.

Dirigir la planeacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de los procesos de gestion administrativa
y apoyo logistico, gestion de talento humano, gestidn de adquisiciones y contrataciéon, y gestion
documental, de acuerdo con los objetivos y metas institucionales; asi como ejercer la accién
disciplinaria interna en primera instancia siguiendo el ordenamiento juridico vigente

1. Dirigir, ejecutar y controlar las politicas, planes y proyectos enmarcados en el proceso de
gestion del talentc humano, acorde con los lineamientos impartidos por las instancias
competentes y en cumplimiento a las normas que rigen a la entidad en materia de empleo
publico.

2. Dirigir y coordinar los estudios técnicos requeridos para modificar la estructura interna y la
planta de personal del ICETEX, acorde con lo establecido por el Departamento Administrativo
de la Funcidon Publica y demas ingtancias pertinentes.

3. Dirigir los procesos relacionados con la gestidn pre contractual, contractual y pos contractual
garantizando que se gjusten al marco legal de la contratacién y los planes, programas y
proyectos de la Entidad.

4. DBirigir, coordinar el proceso de gestion administrativa y apoyo loglistico, y proponer politicas,
planes, proyectos y normas para la provision, ufilizacion y control de los recursos fisicos y los
servicios administrativos de apoyo logistico.

5. Dirigir y coordinar la planeacién, gjecucién, control y seguimiento de la gestion documental de
fa Entidad, garantizando la correcta prestacion de los servicios de correspondencia y archivo,
de conformidad con las normas vigentes y los lineamientos impartidos por el Archivo General
de la Nacion.

6. Asesorar al Presidente en la determinacion de las politicas, objetivos y estrategias relacionados
con la administracion del ICETEX.

7. Coordinar, con la Vicepresidencia Financiera y la Oficina Asesora de Planeacidn, la elaboracion
y seguimiento del presupuesto de la Entidad.

8. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios contra los servidores y ex
servidores del ICETEX, de conformidad con la normativa vigente.

9. Ejercer como Secretario de la Junta Directiva, elaborar las actas, llevar los libros de
actas, autorizar sus copias, comunicar y ceriificar sus decisiones, y custodiar las actas y
demas actos administrativos que expida la Junta Directiva,

10. Gestionar que los temas que se presentan a consideracion de la Junta Directiva esten
soportados con estudios técnicos, juridicos y financieros.
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11. Efectuar la notificacién de los actos administrativos que expida la Presidencia y
comunicar las decisiones a las correspondientes Entidades del Estado ¢ a las
dependencias del ICETEX; de acuerdo con la delegacidn que se expida para tal efecto,

12. Dirigir la elaboracion, preparacion y cumplimiento en la presentacién de los informes que
requieran los organismos de control que se relacionen con la gestion de la Secretarla
General.

13. Coordinar con las demas dependencias las acciones necesarias para el cumplimiento de
las funciones de la entidad, bajo las directrices de la Presidencia,

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

acurerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo

- CONGCINIENT! ] ESENCI)

Gestion y gerencia publica

Presupuesto publico

Manejo de gobierno corporativo

Derecho Administrativo

Contratacion estatal

Funcién publica

Gestién de bienes y servicios

Normatividad y politicas de gestién documental

Geslion integral de proyectos

Codi AT

S OOND oA LN

0

ision estratégica

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso ¢on la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de Decisiones

- Gestion del desarrollo de las personas
- Pensamiento sistémico

- Resolucion de conflictos

ELE

Titulo rofesuonai en dlsmpnna académica
{profesitn) del nlcleo basicc de conocimiento
en:

- Administracion

- Economia

- Derechoy afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Negocios Internacicnales

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacicnada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del carge o titulo profesional adicional
al exigido en unc de los nuclegs béasicos del
sonocimiento antes mencionados.
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Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la le

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion) del nlicleo basico de conocimiento
en;

- Administracion

- Economia
- Derechoy afines Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
- Ingenieria administrativa y afines profesional relacionada.

- Ingenierfa industrial y afines
- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Negocios Internacionales

Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la ley.
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Vicepresidente, Grado 03

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Vicepresidente

Grado; 03

No. de Cargos: Cuatro {(4)

Dependencia: Deonde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

Vicepresidente, Grado 03 — Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia

E L) i A,
Planear, organizar, controlar, dirigir y respon
requeridos para la gestidbn de cperaciones y la gestion tecnolégica del ICETEX siguiendo los
objetivos y metas de la Entidad

10.

11.

TOPRIN
der por las politicas, procesos y procedimientos

Proponer, dirigir, organizar y mantener la plataforma tecnolégica y de comunicaciones
requerida para las diferentes operaciones de la Entidad, asi como las politicas y mecanismos
de control.

Formular e implementar la politica de seguridad de la informacién del ICETEX y definir los
lineamientos frente a su uso y manejo, de acuerdo con las politicas nacionales y la
normatividad vigente.

Preparar y presentar ante la Junta Directiva los estudios técnicos y planes de mejora de la
plataforma tecnolégica y de operaciones, asl como generar las alertas y propuestas para el
soporte de sus decisiones.

Dirigir, organizar y responder conjuntamente con las areas misionales, las operaciones de
servicio a los usuarios del ICETEX, y organizar y mantener la plataforma tecnologica que se
requiera para el desarrollo de los mismos.

Liderar la innovacion, optimizacién y mejora de procesos clave para garantizar la calidad,
eficiencia y efectividad de los servicios que presta la entidad.

Dirigir el proceso de desembolsos, de acuerdo con la autorizacion de giro det constituyente o
el estado susceptible del giro de crédito o subsidio, y en coordinacion con las Vicepresidencias
Financiera y de Crédito y Cobranza,

Dirigir el proceso para el cierre del ciclo de cartera de crédito ante la cancelacién de las
obligaciones por parte del beneficiario.

Asesorar a la Junta Directiva, a la Presidencia y a las demas dependencias del ICETEX, en el
disefio, desarrollo, implementacion, control, ajuste y mantenimiento de la plataforma
tecnolégica de informética del ICETEX, asf como en los asuntos refativos con las operaciones
de la Entidad.

Proponer al Comité de Riesgos para su evaluacion y posterior aprobacién de Junta Directiva
las politicas de gestion de riesgo operacional de la Entidad, las cuaies deben incluir manejo y
custodia de informacion, politicas de seguridad, y administracion de recursos tecnolégicos.
Responder por la etaboracion, presentacion y cumplimiento de los informes que requieras los
demas entes de control y vigilancia relacionados con su area.

Desempefar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeiio, el nivel jerarquico v la naturaleza del empleo.
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las comunicaciones

Politicas y normatividad tecnotogi
Gestion integral de proyectos
Gestién de tecnologias de la informacién y de las comunicaciones
Operaciones financieras

Administracién pablica

Contratacion estatal

Presupuesto publico

S

- Vision estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de Decisiones

- Gestion det desarrollo de las personas
- Pensamiento sistémico

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio - Resolucion de conflictos

G

itulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del niGicleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Economia

- Ingenierla administrativa y afines

- Ingenierfa industrial y afines

- Ingenieria de sistemas telematica y afines

- Ingenierla electrénica, comunicaciones vy
afines

- Ofras ingenierias

- Contadurfa pablica

- Matematicas, estadistica y afines

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
refacionada. '

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo o titulo profesional adicional
al exigido en uno de los niclecs basicos del
conocimiento antes mencionados.

Tarjeta o matricula profesional en los casocs
reglamentados por la ley.

RM, EM
Titulo profesional en la disciplina académica
(profesidn) del nlcleo béasico de conocimiento
en:

OCchenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.

- Administracion
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- Economia

- Ingenierfa administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas telematica y afines

- Ingenierfa electronica, comunicaciones y
afines

- Ofras ingenierias

- Contaduria publica

- Matematicas, estadistica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Vicepresidente, Grado 03 - Vicenresidencia Financiera

Proponer y dirigir el desarrollo de las politicas, estrategias, mecanismos e instrumentos para la
administracion de los recursos financieros de la Entidad, de acuerdo con las politicas de gestion
i iera fijadas por la Presidencia y la Junta Directiva y los planes y programas correspondientes.

1. Dirigir el desarrollo de las politicas, estrategias, mecanismos e instrumentos para el manejo del
portafolio de inversiones, captacién de ahorro, las operaciones de crédito publico interno y
externo, planeacion financiera, presupuesto, analisis financiero, contabilidad, impuestos,
tesoreria y demas fuentes de financiacién; de acuerdo con las directrices de la Junta Directiva.

2. Dirigir la realizacion de estudios econdmicos y financieros, que permitan explorar nuevas
fuentes de recursos y medir la incidencia que tengan sobre el ICETEX las politicas econémicas
que se implanten en el pals.

3. Propiciar, establecer y mantener contactos permanentes con las instituciones del sistema
financiero nacional e internacional, organismos del Estado y demas Entidades que se
relacionen con la gestién de provisién, utilizacion y control de los recurses financieros del
ICETEX.

4. Dirigir, coordinar y controlar las actividades presupuestales, coniables y de tesoreria del
ICETEX y proponer los reglamentos que se deben seguir para el manejo de las operaciones
financieras del ICETEX.

5. Velar por &l oportuno y correcto registro contable de las operaciones financieras que realice el
ICETEX, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.

6. Responder conjuntamente con la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia y la
Vicepresidencia de Crédito y Cobranza, por la gestion y tramite oportuno de los giros can
destino a instituciones de educacion superior o directamente a los beneficiarios, segln el caso,
por concepto de créditos educativas otorgados.

7. Responder por ta ejecucion de las politicas, programas y proyectos de provisidn y utilizacién
de los recursos econdmicos del ICETEX.

8. Coordinar con la Secretarla General y la Oficina Asesora de Planeacion, la elaboracion del
proyecto anual de presupuesto de los programas de inversién y funcionamiento.

9. Presentar propuestas a la Presidencia de la Entidad, al Comité Financiero y de Inversidn y a la
Junta Directiva sobre la colocacion de las inversiones, efectuando los analisis de rendimiento
de los mismos y responder por la operacion sjerciendo el control y monitoreo sobre los ingresos
y vencimientos.

10. Dirigir fa emision y redencién del Titulo de Ahorro Educativo, (TAE).

11. Proponer, ejecutar y evaluar todo 1o retacionado con los aspectos financieros de fa Entidad.

12. Gestionar, tramitar y controlar las modificaciones, traslados, compromisos y ejecucion del
presupuesto y del Flujo Anual Mensualizado de Caja (FAC), de conformidad con las
disposiciones vigentes.

13. Efectuar los andlisis financieros en coordinacion con las dependencias pertinentes para efectos
de presentar las recomendaciones sobre los actuales ¢ los potenciales servicios y productos
que ofrece el ICETEX,

14. Validar que las polilicas de riesgo de mercado y liguidez evaluadas por el comité de riesgos y
aprobadas por ia Junta Directiva se estén cumpliendo.
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15. Proponer politicas de identificacion y administracion del riesgo de liquidez y de mercado para
mitigar la exposicién al riesgo, en las operaciones, procesoes, procedimientos y actividades que
se ejecuten en el area, de acuerdo con su competencia funcional.

16. Responder por la administracion del portafolio de inversiones del ICETEX bajo riesgo
aceptable,

i7. Dirigir la presentacién de los informes que requiera las Superintendencia Financiera de
Colombia y los organismos de control y vigilancia relacionados con los procesocs de su area.

18. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempeiio, el nivel jerarquico y Ia naturaleza del empleo

Politicas y normatividad sobre régimen de educacién superior en Colombia
Finanzas pUblicas

Estatuto general de contratacion

Gestidn integral de proyectos

Estatuto financiero y tributario

Normatividad relacionada con la operacién financiera y cambiaria de tesoreria.
Normatividad vigente para el manejo de presupuesto plblico

Norimas en materia de portafolio de inversiones

PN O AW

- Vision estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacién

- Toma de Decisiones

- Gestién del desarroffo de las personas
- Pensamiento sistémico

- Resolucién de conflictos

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resuitados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del niclee basico de conocimiento
en;

- Administracion

- Economia

- Derecho y afines

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Contadurla publica

- Matematicas, estadistica y afines

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada,

Tiulo de postgrado en la medalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo o titulo profesional adicional
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al exigido en uno de jos nicleos basicos del
conocimiento antes mencionados.

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

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion} del nucleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Economia
- Derecho y afines Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
- Ingenierfa administrativa y afines profesional relacionada.

- Ingenierla industrial y afines
- Contaduria publica
- Matematicas, estadistica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Vicepresidente, Grado 03 — Vicepresidencia de Crédito y Cobranza

Dlseﬁar, dirigir, coordinar y controlar la gestion de crédito y cobranza de la entidad, conforme a la
normatividad vigente, y los objetivos y metas institucionales.

1. Dirigir fa formulacién o ajuste a las politicas, estrategias, procesos, procedimientos,
mecanismos, reglamentos e instrumentos para el otorgamiento, adjudicacion y legalizacién del
crédito educativo. '

2. Desarrollar acciones para fortalecer el recaudo de cartera del {CETEX, siguiendo la
normatividad vigente y las politicas y metas de la Entidad.

3. ldentificar las obligaciones susceptibles de castigo de cartera y dirigir los procesos para castigo
de la misma, siguiendo los procedimientos y politicas institucionales.

4. Disefiar y estructurar nuevos productos de crédito educativo y evaluar el impacto de los
vigentes, con el propdsito de optimizar la prestacion de los servicios del Instituto.

5. Evaluar permanentemente la cobertura y el comportamiento de las diferentes lineas y
modalidades de crédito educativo a efecto de proponer ajustes, si a ello hubiere lugar.

6. Adminisirar los procesos de otorgamiento, monitoreo y control de los productos de crédito
educativo, de acuerdo con las politicas y estrategias establecidas porla Entidad y consignadas
en el SARC,

7. Dirigir de acuerdo con los pardmetros del modelo de adjudicacién establecido en fa Entidad,
el analisis técnico de las solicitudes de los estudiantes que aplican a los créditos educativos y
presentarlas al comité de crédito, para su aprobacién, conforme al reglamento de crédito
vigente y demas normas aplicables.

8. Coordinar con los constituyentes de cada fondo en administracion la operacion y ejecucién de
los convenios.

9. Firmar las resoluciones de giro, una vez generadas estas por parte de la Vicepresidencia de
Operaciones por concepto de las diferentes lineas de crédito educativo, otorgadas por
ICETEX.

10. Dirigir y coordinar con las demas dependencias de la Entidad, si es el caso, |a realizacion de
los estudios técnicos para el disefio de nuevos programas de crédito educativo, de acuerdo
con las politicas, planes y reglamentos aprobados.

11. Dirigir la programacién, coordinacion, supervision y control del manejo operativo y el proceso
de asignacién de recursos y adjudicacion de los programas de crédito educativo vy
financiamiento a las Instituciones de Educacion Superior.

12. Establecer mecanismos en coordinacién con la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia
y la Oficina Comercial y de Mercadeo para mantener actualizadas las bases de datos de los
usuarios de crédito educativo. ,

13. Responder por la entrega oportuna a la Oficina Asesora de Comunicaciones y Oficina
Comercial y de Mercadeo, la informacién requerida para la difusién de los programas de crédito
educativo y financiamiento a las Instituciones de Educacién Superior.

14. Dirigir las acciones necesarias para efectuar el seguimiento y control a la tercerizacién de los
servicios propios de la dependencia.

15. Ejercer las funciones del Sistema de Administracion del Riesgo Crediticio definidas por la
normatividad vigente de la Superintendencia Financiera de Colombia.

16. Proponer y dirigir el desarrollo de mecanismos para el cumplimiento de las metas de
colocacion de créditos educativos fijadas por el Gobierno Nacional.
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17. Estructurar y negociar alianzas estratégicas tanto con las Instituciones de Educacion Superior
como con los demés entes publicos y privados que contribuyan al acceso y financiacion de la
educacion superior de poblacion vulnerable.

18. Participar en los diferentes comités que sean asignados por la Presidencia de acuerdo con sus
funciones.

19. Responder por la presentacion de los informes que requiera las Superintendencia Financiera
de Colombia y demas entes de control y vigilancia relacionados con su area.

20. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el drea de desempeiio, €l nivel 'erérico

Administracién de crédito y cartera
Administracién pablica

Gerencia integral de proyectos
Estrategias y fécnicas de negociacion.

B W=

- Vision estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacioén

- Toma de Decisiones
- Gestion del desarrollo de las personas
- Pensamiento sistémico
- Resolucion d conflictos

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resuitados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Tituio profesional en la disciplina académica
{profesion) del nucleo basico de conocimiento
en:

- Administracién

- Economia

- Derechoy afines

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Contaduria publica Sesenta (60) meses de experiencia profesional
- Matematicas, estadistica y afines relacionada.

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo o titulo profesional adicional
al exigido en uno de los nucleos hasicos del
conocimiento antes mencionados.

Tarjeta o matricula profesional en fos casos
reglamentados por la ley.
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Tihulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del nlcleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Economla

- Derecho y afines

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Contaduria publica '

- Matematicas, estadistica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ia ley.

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Vicepresidente, Grado 03 — Vicepresidencia de Fondos en Administracion

Dirigir las po ttca, rogramas y proyectos tendientes al otorgamiente productos autorizados a
traves de los Fondos en Administracién, de acuerdo con las politicas del Gobierno Nacional y lo
ispuesto en la Ley 1002 del 30 de diciembre de 2005 y el Régimen Especial

Proponer y dirigir el disefio y desarrollo de los términos de referencia para la formulacion de

politicas de negociacion y concertacion de programas y fondos en administracion.

2. Orientar la elaboracion de los términos de referencia que sirvan de instrumento para la
presentacién de proyectes de formacion de recursos humanos financiados con fondos de
terceros 0 compartidos.

3. Dirigir el disefic de metodologias, herramientas, procedimientos, reglamentaciones e
instrumentos para el proceso de promocién, mercadeo, negociacién, concertacion,
legalizacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacién de los fondos y demas recursos que
por cualquier concepto reciba el ICETEX para su administracién.

4. Organizar la prestacion de asistencia técnica y hacer el seguimiento y control del manejo
operativo de fos fondos en administracién.

5. Evaluar conjuntamente con la Vicepresidencia Financiera las propuestas sobre los fondos de
inversion, efectuar los andlisis de rendimiento de los mismos y si se constituyen ejercer el
control sobre los ingresos y vencimientos.

6. Estudiar y conceptuar en coordinacién con la Oficina Asesora Juridica, la Vicepresidencia de
Operaciones y Tecnologia la viabilidad legal, econémica y operativa de los proyectos de
convenios de los fondos en administracién.

7. Coordinar con los constituyentes de cada fondo en administracién la ejecucién de los
convenios.

8. Responder conjuntamente con la Vicepresidencia Financiera y la Vicepresidencia de
Operaciones y Tecnologia por la gestion y tramite oportuno de los giros con destino a
instituciones de educacién o directamente a los beneficiarios, segun el caso, por concepto de
créditos o subsidios educativos otorgados.

9. Coordinar con la Vicepresidencia de Crédito y Cobranzas las acciones pertinentes para la
colocacion y recuperacion de cartera de los fondos en administraciaon,

10. Proveer y suministrar a las dependencias pertinentes la informacion requerida para la difusién
de fondos en administracion.

11. Dirigir la evaluacion periédica de los resultados cualitativos y cuantitativos de los fondos en
administracion.

12. Dirigir y coordinar fa negociacién de convenios con organismos publicos o privados, destinados
a la financiacion de la formacién del recurso humano tanto en el pais como en el exterior.

13. Disefar, proponer y desarrollar los términos de referencia para la formulacién de politicas y
planes para la constitucion de fondos y programas en administracién.

14. Planear, supervisar y controlar el proceso de negociacion de los convenios en concordancia
con las politicas de la Presidencia.

18. Dirigir 1a liquidacion de los convenios de fondos en administracion en coordinacion con la
Secretaria General.

18. Dirigir el proceso de condonacion de los créditos educativos otorgados a través de los fondos

en administracién.
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17. Dirigir la presentacién de los informes que requiera las Superintendencia Financiera de
Colombia v los organismos de control y vigitancia relacionados con los procesos de su area.

18. Desempenfiar fas demas funciones que e sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo

1. Politicas y normatividad sobre régimen de educacion superior en Colombia
2. Finanzas publicas

3. Estatuto general de contratacién
4. Legislacion Cooperativa

5

Formulacion y seguimiento de proyecios

- Visién estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de Decisiones

- Gestion del desarrollo de las personas
- Pensamiento sistémico

- Resolucién de conflictos

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion) del nlclec basico de conocimiento
en;

- Administracion

- Economia

- Derecho y afines

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Contaduria pablica

- Matematicas, estadistica y afines Sesenta (60) meses de experiencia profesional
- Ciencia politica, relaciones internacionales | relacionada.

- Negocios Internacionales

Thulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo o titulo profesional adicional
al exigido en uno de los nlcleos basicos del
conocimiento antes mencionados.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la fe

Pagina 62 de 305

B instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior »

linea de alencidn ol usvorio en Bogotd: 4173535 v Nocional: 01900 231 3777
vavwicelex.gav.co

Canera 37 No. 18 - 32, Bogolé. D.C., Colombia

PBX: 38216 70

v




s\ GOBIERNO

; J DE COLOMBIA MINEDUCACION

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez”
ICETEX

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del nlicleo basico de conocimiento
en;

- Administracion

- Economia

- Derechoy afines

- Ingenieria administrativa y afines Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
- Ingenieria industrial y afines profesional relacionada.

- Contaduria publica

- Maternaticas, estadistica y afines

- Clencia politica, relaciones internacionales
Negocios Internacionales

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Director de Area, Grado 02

Nivel. Directivo

Denominacién del Empleo: Director de Area

Grado: 02

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigque el cargo

Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa

Director de Area, Grado 02 — Direccién de Tecnologia

N

10.

11.

12,

Controlar y hacer el seguimiento a la operacién de los contratos de outsourcing en
mantenimiento de redes, aplicaciones, software, soporte técnico y mantenimiento preventivo y
correctivo a equipos e infraestructura del sistema de informacidén y comunicaciones de la
Entidad.

Recibir en custodia, distribuir y controlar el uso de las licencias del software de la Entidad.
Efaborar, en coordinacion con las dependencias pertinentes, el plan estratégico de tecnologia
y coordinar los estudios que sean necesarios para su implementacién.

Velar por la elaboracion del manual de usuarios e impartir la capacitacién requerida para el
manejo de las aplicaciones y programas en las diferentes dependencias del Instituto, en
especial sobre normas de derechos de autor, retacionadas con la utilizacion de programas o
aplicaciones.

Efectuar los estudios técnicos y presentar las recomendaciones sobre la adquisicion de
hardware, software y redes de comunicacién requeridos por el instituto.

Dictar los estandares tecnoldgicos en materia de equipos y redes para transmisién de datos,
voz yfo video en los casos gue aplique.

Pracesar Ja informacidn del Institute y responder por la operacién y suministro de los informes
requeridos por los usuarios.

Proveer a los usuarios autorizados, informacion procesada por medios electronicos, en forma
agil, oportuna y confiable, bajo estédndares de seguridad y control, atendiendo lo estipulado en
normas especificas sobre fa materia.

Realizar las acciones requeridas para el desarrollo de nuevos productos y servicios, en
coordinacion con la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia.

Crganizar y probar debidamente, de acuerdo con las directrices de la Presidencia, los planes
de contingencia que permitan garantizar el procesamiento oportuno de la informacién y la
continuidad en la prestacion de los servicios en casos fortuitos o de fuerza mayor y responder
por este procesamiento cuando la situacion requiera aplicarlo.

Gesttonar 1a red nacional de telecomunicaciones, las redes locales y el centro de computo
principal y alterno.

Planear, dirigir y controlar la generacién de las interfaces para la actualizacion de los sistemas
de informacion operativos y de gestion y en especial el contable.
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13. Participar en el disefio, administracién y mantenimiento de la plataforma tecnoldgica del
ICETEX, que proporcione a la Entidad y a sus clientes, la informacién oportuna que agilice sus
operaciones y requerimientos y facilite fa toma de decisiones para el cumplimiento efectivo de
los objetivos trazados.

14. Planear, dirigir y controlar los proyectos de tecnologia que se requieren para el efectivo
desarrollo, actualizacion y mantenimiento de los sistemas y aplicaciones de las diferentes
dependencias de la Entidad y prestarles la asesoria requerida.

15, Investigar y evaluar el desarrollo de tecnologias de punta, con el fin de disefar e implementar
soluciones automatizadas aplicables para el ICETEX, que disminuyan la complejidad y los
costos en el manejo de la informacién de la Entidad.

16. Coordinar la organizacion del inventario de equipos de computo existentes en las diferentes
dependencias del ICETEX y velar porque éstas dispongan de los equipos requeridos para
realizar sus labores en forma efectiva de acuerdo con los desarrollos tecnolégicos modernos y
con los avances logrados en la Entidad.

| 17. Coordinar la elaboracidn de estudios previos que se requieran en la contratacion de los
servicios de la Direccion de Cobranzas, de acuerdo con los lineamientos del manual de
contratacion institucional.

18. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

desempenio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

MENT :

MNormatividad y politicas sobre tecnologias de la Informacion y tas comunicaciones

Gerencia de Tl

Desarrollo de la industria de Tecnologias de la Informacién y las comunicaciones

Gestién puabli

P W

- Vision estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de Decisiones

- Gestidn del desarrollo de las personas

- Pensamiento sistémico

- Resojucién de conflictos
5 o

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacién al usuario y al cludadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacidn al cambio

ORMACGION
Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del nicleo basico de conocimiento
en:

- Ingenieria de sistemas telematica y afines

- Ingenieria electrénica, comunicaciones y
afines Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

- Otras ingenierias profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo o titulo profesional adicional
al exigide en uno de los nlcleos basicos del
conocimiento antes mencionados.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
|

Titulo profesional en la
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en

- Ingenieria de sistemas telematica y afines

- Ingenierla electronica, comunicaciones vy
afines

- Otras ingenierias

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

Sesenta (60} meses de experiencia profesional
relacionada.

B Instituto Colombiane de Crédite Educative y Fstudios Técnicos en ef Exterior »

Pégina 66 de 305

Linea de alencion al usuario en Bogotd: 4173535 y Nacional: 01900 331 3777

wwwicelex.gov.co
Carrera 3% No. 18 — 32, Bogeld, D.C.. Colombia
PBX: 382 14670




N GOBIERNO
DE COLOMBIA

'} MINEDUCACION

Manual de Funciones y Compelencias Laborales
Instituto Colombiano de Crédifo Educativo y Estudios Técnicos en el Exierior "Mariano Ospina Pérez”
ICETEX

Director de Area, Grado 01 - Direccién de Contabilidad

Dirigir el proceso contable y tributario del Instituto, garantizando que los registros estén acordes con
el Catalogo Unico de Informacién Financiera y la normatividad vigente en materia contable, tributaria
y de auditorfa, generando y respondiendo por la oportuna presentacion de los informes ante los
organos de direccion y administracion del Instituto v los organismos de control.

ESCGRIPCIO NCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y dirigir la implementacion de metodologias, herramientas, mecanismaos e instrumentos
requeridos para el registro y control de las operaciones contables y tributarias, de acuerdo con
el Catalogo Unico de Informacién Financiera que le apliquen a la Entidad y a las operaciones
de los Fondos administrados por el ICETEX.

2. Programar, dirigir, coordinar y controlar las operaciones contables y tributarias de la Entidad de

acuerdo con las normas legales vigentes.

Dirigir y controlar la gestion tributaria de la Entidad, conforme a la normatividad vigente.

4. Dirigir los procesos para administrar, registrar y controlar lag operaciones contables del Instituto,
de acuerdo con las normas legales vigentes y con los lineamientos de la Entidad.

5. Responder por la preparacion y presentacion de los estados financieros del ICETEX y rendir los
informes a organismos de control.

6. Responder por los estados de cuenta de los fondos en administracion y preparar la informacion
financiera para la Vicepresidencia de Fondos.

7. Validar la aplicacion correcta del Catalogo Unico de Informacion Financiera.

8. Aplicar las polfticas contables adoptadas y aprobadas por la Entidad en los procesos a su cargo.

9

1

L

. Dirigir los procesos de conciliacion de la informacion contable.
0. Liderar acciones para garantizar la calidad y la oportunidad en el registro y control de las
operaciones contables del Instituto.
11. Responder par un sistema contable sostenible, consistente y confiable en la Entidad.
12. Consolidar la contabitidad de la Entidad de acuerdo a los modelos implementados por la misma.
13. Atender, a traves la homologacion comntable los requerimientos de la Contaduria General de Ia
Nacion.
14, Garantizar el cumplimiento oportuno de los informes que requiera las Superintendencia
Financiera de Colombia y los organismos de control.
15. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo

Normas Internacionales de Informacién Financiera NIIF

Finanzas publicas

Circular externa 100 de la Superintendencia Financiera de Colombia
Circular basica juridica de Superintendencia Financiera de Colombia
Estatuto tributario

Formulacién y seguimiento de proyectos

S
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- Aprendizaje continuo

- Crientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Vision estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacién

- Toma de Decisiones

- Gestion del desarrolio de las personas
- Pensamiento sisiémico

- Resolucidn de conflictos

Titule profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en:

- Contaduria publica

Titwle de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Titulo profesmo en la disciplina académica
{profesion) del ndcleo hasico de conocimiento
en:

- Contaduria publica

Tarjeta o matricula profesional en los casos
Lreglamentados por [a ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional refacionada

Cuarenta vy ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada
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Director de Area, Grado 01 — Direccién de Tesoreria

Dirigir el proceso de gestién de pagos y liquidez, con el fin de dar cumplimiento opotuno a las
obligaciones de la Entidad, recibiendo y controlando eficaz y eficientemente los recursos
fi i fectuando el imie operaciones realizadas.

Disenar, proponer y aplicar metodologias, procesos, mecanismos e instrumentos requeridos
para el registro y control de las operaciones de tesoreria, de acuerdo con la normatividad
vigente y las politicas internas.

2. Definir los planes de accion de la Direccién de Tesoreria y hacer seguimiento oportuno al
cumplimiento de las actividades establecidas.

3. Dirigir el andlisis, administracién y monitoreo del flujo de caja de la Entidad siguiendo el
procedimiento interno y las politicas internas de riesgo de liquidez.

4. Monitorear de forma permanente la disponibilidad de recursos de la Entidad.

5. Investigar la oferta de productos de la banca procurando la implementacion de los servicios
adecuados a las necesidades actuales y futuras de la Institucién.

6. Administrar y evaluar el servicio prestado por las Entidades bancarias con las cuales se tiene
convenio establecido, para buscar el adecuado soporte a las operaciones requeridas por el
Instituto.

7. Velar por el cumplimiento oportuno de las érdenes de pago y resoluciones radicadas en la
Direccidn de Tesoreria, cumpliendo las normas y procedimientos vigentes.

8. Velar por el adecuado cumplimiento de cada una de ias operaciones realizadas por el Front
Office, y suministrar la informacion generada del mismo.

. Organizar ia conciliacion de la informacién de tesoreria y de los titulos valores de la Entidad.

10. Dirigir 1a elaboracion y presentar los informes que requiera la Presidencia de la Entidad, la
Superintendencia Financiera de Colombia y demas entes de control y vigilancia relaciocnados
con su area.

11. Disefiar y realizar seguimiento a los contratos que requiera el proceso de gestion de pagos y
liquidez para su Optimo funcionamiento.

i2. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Finanzas

Normatividad de Superintendencia Financiera
Tributario — GMF aplicacién de cuentas

Normatividad cambiaria y de operacicnes de Tesorerfa
Manejo de portafolio de inversiones

Indicadores financieros

Gestién integral de proyectos

NOo o kw2
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- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Vision estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de Decisiones

- Gestion del desarrollo de las personas
- Pensamiento sistémico

RMACION A 6

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesién) del nlicleo basico de conocimiento
en;

- Administracion

- Economla

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Contaduria publica

- Matemalticas, estadistica y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas con las
funciones del cargo o titulo profesional adicional
al exigido en uno de los nlclegs basicos del
conocimiento antes mencionados,

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la le

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

- Administracion

- Economta

- Ingenierfa administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Contaduria publica

- Matematicas, estadistica y afines

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

meses de experiencia

Treinta y seis (36)
profesional relacionada.

Cuarenta y ocho {48) meses de experiencia
profesional relacionada
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Director de Area, Grado 01 — Direccién de Cobranza

Nivel:

Denominacién del Empleo: Director de Area

Grado: 01

No. de Cargos: Tres (3)

DPependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

ba adoptar para el seguimiento y recuperacion
de cartera, de acuerdo con las peliticas institucionales.

2. Dirigir, coordinar y ejecutar el disefio, programacion y ejecucién de los programas de
recuperacion de cartera, de acuerdo con las politicas, planes y reglamentaciones aprobadas.

3. Dirigir los procesos para monitorear continuamente el comportamiento y evolucion de la cartera
de la Entidad generando los reportes requeridos.

4. Evaluar y conceptuar sobre las condiciones y caracteristicas de los programas de cartera, en
concordancia con las politicas y normas que rigen al iICETEX.

5. Proveer y suministrar a las dependencias pertinentes la informacién requerida de recuperacion
de cartera.

6. Dirigir los procesos de cobro preventive, administrativo, pre-juridico y juridico de acuerdo con

las politicas y parametros establecidos por la Entidad.

Ejercer como Secretario Téchico del Comité de Cartera y del Fondo de Sostenibilidad.

Preparar y presentar el comité de cartera.

Coordinar la elaboracion de estudios previos que se requieran en la contratacion de los

servicios de la Direccién de Cobranzas, de acuerdo con los lineamientos del manual de

contratacion institucional.

10. Disefiar, organizar y atender las jornadas de normalizacion de cartera que realice el lcetex.

11. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

rd desem nivel jerarquico

woN

1. Normatividad de la Superintendencia Financiera de Colombia sobre gestién de cobranza.
Ley 1002 de 2005 - Por la cual se transforma el Institute Colombiano de Crédito Educativo vy
Estudios Técnicos en el Exterior, Mariano Ospina Pérez, ICETEX, en una entidad financiera
de naturaleza especial.
Disefio de estrategias de cobro
Conocimientos de los productos del ICETEX

- Aprendizaje continuo - Visién estratégica

- Orientacion a resultados - Liderazgo efectivo

- Crientacion al usuaric y al ciudadano - Planeacion

- Compromiso con la organizacion - Toma de Decisiones
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ICETEX
- Trabajo en equipo - Gestidn del desarrolio de las personas
- Adaptacién al cambio - Pensamiente sistémico
|- Resolucién de

) de conflicto
| IEN

E

_ DEMIC
Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion) del nucleo basico de conocimiento
en:

- Administracién

- Economia

- Derecho y afines

- Ingenierfa administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Contadurla ptblica Treinta y seis (36) meses de experiencia
- Mateméticas, estadistica y afines profesional refacionada.

Titule de postgrado en ta modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo o titulo profesional adicional
al exigido en uno de los nucleos basicos del
conocimiento antes mencionados.

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

{profesion) del ndcleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Economia
- Derecho y afines Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
- Ingenieria administrativa y afines profesional relacionada.

- Ingenierla industrtal y afines
- Contaduria publica
- Matematicas, estadistica y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Jefe de Oficina, Grado 02 - Oficina de Control Interno

Nivel: Directivo

Denominacidn del Empleo: Jefe de Oficina

Grado: 02

No. de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Planear, dirigir y organizar la verificacion, evaluacién y fortalecimiento del Sistema de Control
Interno del ICETEX, de acuerdo con los objetivos de la entidad, la normatividad vigente y las
noliticas nacionales.

Dirigir la evaluacion independiente el Sistema de Control Interno de la entidad y proponer al

Superintendente las recomendaciones para mejorarlo.

2. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno del
ICETEX.

3. Verificar que el Sistema de Contral Interno de la Entidad esté formalmente establecido dentro
de la organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y, en particuiar, de aquellos gue tengan responsabilidad de mando.

4. Organizar, coordinar y conirolar el desarrollo de modelos de auditorfa y monitoreo de
conformidad con el objeto de la evaluacion, formulando las observaciones y recomendaciones
pertinentes.

5. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades del ICETEX, se cumplan
por los responsables de su ejecucion y en especial, aquellos cargos que tengan
responsabilidad de mando.

6. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas del ICETEX y recomendar los ajustes necesarios.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de Ia entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

8. Fomentar en toda fa Entidad la formacidn de un enfoque hacia la prevencién que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

9. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno
dentro de la entidad, dando cuenta de fas debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento.

10. Servir de enlace en la relacion entre el ICETEX y los organismos de control externos,
gestionando los requerimientos, la coordinacion de los informes y la informacion relevante y
pertinenie que estos requieran.

11. Disefiar, implementar y hacer seguimiento y analisis periodicos al Sistema de Administracién
de Riesgo de Mercado- SARM, verificando su integridad, precision y razonabilidad y generando
las recomendaciones del caso.

12. Dirigir &1 disefio de mecanismos que permitan verificar ia consistencia y grado de integracién
de los sistemas de informacién utilizados por la Oficina de Riesgos para fa medicion de la

exposicién a los diferentes tipos de riesgo.
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13. Dirigir la ejecucién de acciones tendientes a verificar y controfar ta aplicacidn, funcionamiento
y cumplimiento del manual del Sistema de Prevencion para el Lavado de Activos SIPLA y
coordinar su gestion de control con el oficial de cumplimiento,

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en

desarroilo del mandato constitucional y legal disefie el instituto.

Organizar las actividades de seguimiento al Sistema de Riesgos y formular las

recomendaciones que sean pertinenles para su debida aplicacion.

Asistir al Comité de Riesgos como miembro invitado de caracter permanente, al igual que al

Comité de Auditoria y demas comités de los cuales sea miembro activo,

Desempefiar las demas funciones que la sean aS|gnadas por la autoridad competente, de

acuerdo con

14.

16.

16.

17.

arco legal sabre la ducac;én supenor en Colombia

Modelo Estandar de Control Interno —-MECI-

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Sistema de desarrollo administrative

Técnicas de Auditoria

Formulacién y seguimiento a planes de mejoramiento
Administracidn y control de riesgos

NOO R WN

- Visién estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de Decisiones

- Gestion del desarrollo de ias personas
- Pensamiento sistémico

- Resolucién de conflictos

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resulfados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional de conformidad con el
paragrafo 1° del Articulo 8° de la Ley 1474 de
2011, para desempefiar el cargo de asesor,
coordinador o de auditor interno se debera
acreditar formacion profesional.

Titulo de postgrado.

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

De conformidad con el paragrafo 1° de
8° de la Ley 1474 de 2011, para desempefiar e!
carge de asesor, coordinador o de auditor
interno se debera acreditar experiencia minima
de tres (3) afos relacionada en ejercicio con
temas del control interno y auditoria interna.
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Jefe de Oficina, Grado 02 — Oficina de Riesgos

roponer y desarrollar politicas, estrategias, modelos y mecanismos que permitan identificar, medir
y controlar los riesgos financieros y no financieros de la Entidad con el fin de monitorearios de
acuerdo al perfil de riesgo definido para cada uno de ellos

1. Disefiar, proponer y ejecutar el esquema general de administracion de riesgos financieros y no
financieros de la Entidad.

2. Proponer y desarrollar estrategias que permitan fomentar e impulsar una cultura de
administracion del riesgo dentro de la Entidad, de forma que la Junta Directiva, la alta direccion
y en general el personal interno incluyan dentro de sus procesos de toma de decisiones al
factor riesgo.

3. Proponer a la Alta Direccion y/o a los diferentes Comités de Riesgos las politicas de
administracion de riesgo y los diferentes perfiles de riesgo para cada uno de ellos.

4. Proporcionar a la Alta Direccidn y/o a los diferentes Comités de Riesgos la informacion
relacionada con la gestidn de riesgos.

5. Dirigir las actividades de analisis, identificacion, medicién, monitoreo y manejo de los riesgos
en que pueda incurrir la Entidad, teniendo en cuenta las disposiciones legales vigentes

. establecidas por las autoridades de regulacién y control.

8. Alertar a la Alta Direccién y/o a los diferentes Comités de Riesgos sobre posibles
incumplimientos en las politicas establecidas para cada riesgo, al igual que las violaciones de
Ifmites de exposicién por tipo de riesgo.

7. Presentar informes sobre el cumplimiento de las politicas de Riesgo de Mercado al Comité
Financiero.

8. Realizar los analisis de riesgos que permitan apoyar al Comité de Inversiones, en sus
decisiones relacionadas con el Portafolio de Inversiones de Recursos Propios y de Terceros.

9. Evaluar el nivel de exposicion de riesgo de la Entidad frente a los lineamientos de la Junta
Directiva y la Administracion.

10. Dirigir la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Seguridad de fa
Informacion.

11. Dirigir el Sistema de Administracién del Riesge de Lavado de Activos y de la Financiacién del
Terrorismo -SARLAFT de acuerdo con los lineamientos de la Superintendencia Financiera de
Colombia.

12. Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera la Superintendencia Financiera de
Colombia y demas entes de control y vigilancia relacionados con su area.

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

d | area de d fio, el nivel j i Iaue del [

Circular externa 100 de 1995, expedida por la Superintendencia Financiera de Colo
Gestion de riesgos operativos

Gestion de riesgos financieros

Matematicas financieras

P =

- Aprendizaje continuo - Vision estratégica
- Orientacion a resultados - Liderazgo efectivo
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- Orientacidn at usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica

{profesion) del ndcleo basico de conocimiento

en:

- Administracion

- Econecmia

- Derecho y afines

- Ingenierfa administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas telematica y afines

- Ingenieria electrdnica, comunicaciones vy
afines

- (Oftras ingenierias

- Contaduria publica

- Matematicas, estadlstica y afines

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo o titulo profesional adicional
al exigido en uno de los nlcleos basicos del
conocimiento antes mencionados.

Tarjeta 0 malricula profesional en los casos
| d

Titulo profsoaen la disciplina académica
(profesion) del nlcleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Economia

- Derecho y afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenierfa industrial y afines

- Ingenieria de sistemas telematica y afines

- Ingenieria electronica, comunicaciones y
afines

- Oftras ingenierias

- Contaduria publica

- Matematicas, estadistica y afines

- Planeacién

- Toma de Decisiones
- Gestidn del desarrollo de las personas
- Pensamiento sistémico

Resolucion d flict

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada '
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Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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i

Jefe de Oficina, Grado 02 — Oficina de Relaciones Internacionales

Dlrlglr ejecular y hacer segmmiento a los planes y programas de cooperacidn nacional . e
internacional, de acuerdo con las ollhcas de mternamonahzamén estabIeCIdas por et ICETEX

1. Asistir a la Presidencia en las relamones con misiones dlplométncas inslituciones de educacion
superior y organismos internacionales que permitan gestionar oportunidades de formacién vy
capacitacion en el exterior.

2. Proponer politicas, programas y proyectos que permitan establecer convenios y acuerdos de
cooperacion nacionat & internacional en materia de educacion superior.

3. Coordinar la elaboracion de los términos de referencia para la negociacidn de convenios,
programas de becas de cooperacidn Internaciona! y de intercambio educativo, de acuerdo con
las disposiciones vigentes.

4, Organizar y coordinar la asistencia de cooperacion técnica educativa internacional que le
soliciten o requiera el ICETEX.

5. Orientar la preparacion de los términos de referencia en lo pertinente al ICETEX, para la
negociacién de la cooperacion técnica internacional en las comisiones mixtas, asl como los
acuerdos de trabajo que permitan la puesta en marcha de los convenios.

6. Dirigir y coordinar conjuntamente el disefio de estrategias relacionadas con la divulgacion de
los servicios internacionales, convocatorias de programas de becas bajo convenios
establecidos y con el desarrollo de mecanismos de crientacion y consejeria para estudios en
el exterior.

7. Disefiar, coordinar € implementar los programas de servicios que se deriven de los convenios
internacionales, acuerdos de trabajo y ofrecimientos de becas de cooperacion internacional.

8. Programar, coordinar y orientar el proceso de implementacion de las becas de cooperacién
internacional, de intercambio educativo, fomento artistico, servicios complementarios y demas
programas que se deriven de los convenios y otros mecanismos de negociacion internacional.

9. Preparar y proponer las reglamentaciones que regulen el manejo de los programas
internacionales, de acuerdo con las politicas y normas vigentes.

10. Proponer a la Presidencia del ICETEX, mecanismos para supervisar la administracion del
Colegio Mayor Colombiano "Miguel Antonio Caro", con sede en Madrid (Esparia)

11. Proponer a la Presidencia los reglamentos que se deben seguir para la prestacion de los
servicios a cargo de la oficina y para el seguimiento de los becarios y ex becarios colombianos.

12. Dirigir la elaboracién de los estudios técnicos que soporten fa seleccion de los beneficiarios de
las becas, conforme a los criterios de idoneidad académica, establecidos por los organismos
competentes.

13. Revisar que el registro estadistico de los beneficiarios de hecas y programas esté actualizado,
a fin de contar con indicadores que permitan medir el éxito, desercion y retorno de becarios.

14. Asistir a los eventos, conferencias y misiones académicas en el exterior, que permitan
gestionar oportunidades de formacion, negociacién de Convenios y capacitacion en ef exterior.

15. Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera las Superintendencia Financiera
de Colombia y demés entes de control y vigilancia relacionados con su drea.

16. Desempefiar las demas funciones que 1e sean asxgnadas por la autoridad competente, de

. Régimen de Educacion Superior en Colombia
2. Técnicas de negociacion de convenios internacionales
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Derecho internacional plblico

Relaciones Internacionales

Cooperacion internacional

Formulacién, ejecucion y seguimiento de proyectos

{~ O o

ision estratégica
- Liderazgo efectivo

- Planeacién

- Toma de Decisiones

- Gestion del desarrollo de las personas
- Pensamiento sistémico
- Resolucion de conflictos

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuarie v al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del niicleo basico de conocimiento
en;

- Administracion

- Economia

- Derecho y afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenierfa industrial y afines

- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Negocios Internacionales Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
- Sociologia, trabajo social y afines profesional relacionada

- Comunicacidn sogcial, periodismo y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo o titulo profesional adicional
al exigido en uno de los nucleos basicos del
conocimiento antes mencionados.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Titulo profesional en la disciplina academica
{profesién} del nlicleo basice de conocimiento
en:

Sesenta {60) meses de experiencia profesional
relacionada

- Administracion

- Economta

- Derecho y afines

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenierfa industrial y afines
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Ciencia politica, relaciones internacionales
- Negocios Internacionales
- Sociologta, trabajo social y afines
- Comunicacion social, periodismo y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Jefe de Oficina, Grado 02 - Oficina Comercial y de Mercadeo

ROPOSITO BRINGIPAL

ormular, definir y dirigir la ejecucién, las polc, es ris y proyectos para los procesos d
atencion al usuario y de gestion comercial y de mercadeo, conforme a los objetivos y metas de la

dad. ]
10N

1. Diseflar estrategias, herramientas, métodos y procedimientos de servicio al usuario, para los
procesos de atencién al usuario y de gestién comercial y de mercadeo.

2. Dirigir la elaboracion, ejecucion y seguimiento del plan estratégico comercial y de atencién al
usuario.

3. Dirigir estrategias la divulgacion de los productos y servicios de la entidad, fortaleciendo la
presencia en region y las relaciones con las instituciones de Educacién Superior.

4. Dirigir fa implementacion y mejoramiento continuo de la plataforma estratégica de mercadeo
para dar cumplimiento a los objetivos de fa entidad.

5. Liderar las politicas y el direccionamiento y ejecucion del proceso atencién usuario del
ICETEX, de acuerdo con {as politicas internas y la normatividad vigente.

6. Presentar recomendaciones sobre los actuales o potenciales productos y servicios que ofrece
el ICETEX en coordinacién con las dependencias de ia Entidad.

7. Liderar la gestidn para la comunidad ICETEX, para potenciar los beneficios y fidelizar a
heneficiarios y ex beneficiarios del crédito educativo.

8. Disefiar estrategias y liderar la gestién para la atencién integral a los grandes clientes del
ICETEX.

9. Fijar las politicas y adoptar los procedimientos generales relacionados con la respuesta a las
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias de manera oportuna, objetiva,
veraz, completa y actualizada.

10. Dirigir el disefio de los contratos de logistica y atencion al usuario, asi como realizar
seguimiento al cumplimiento de las ¢ondiciones establecidas en los mismos.

11. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos que se requieran para
¢l desarrello de los procesos a su cargo.

12. Dirigir la elaboracién de informes del area que se requieran a hivel interno y para los
organismos de control,

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

: Lol . lan

Gestion comercial
Estrategias de mercadeo
Publicidad

Comunicacién estratégica
Geslion integral de proyectos
Gerencia pablica

Atencian al usuario

NOGEWN -

- Aprendizaje continuo - Vision estratégica

- Crientacion a resultados - Liderazgo efectivo

- Crientacion al usuario y al ciudadano - Planeacion

- Compromiso con la organizacién - Toma de Declsiones
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- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio

Titulo prefesional en la disciplina académica
(profesidn) del ntclee basico de conocimiento
en;

- Administracion

- Economia

- Derecho y afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Negocios Internacionales

- Publicidad y afines

- Comunicactdn social, periodismo y afines

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo o titulo profesional adicional
al exigido en uno de los nuclecs basicos del
conocimiento antes mencionados,

Tarjeta o malricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

SR ZAA NN NS )N ZEANE 11
Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion} del nicleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Economia

- Derecho vy afines

- Ingenieria administrativa y afines -

- Ingenieria industrial y afines

- Ciencia politica, retaciones internacionales
- Negocios Internacionales

- Publicidad y afines

- Comunicacion social, periodismo y afines

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

- Gestion del desarrollo de las personas
- Pensamiento sistémico

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada

Sesenta (60} meses de experiencia profesional
relacionada
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Jefe de Oficina Asesora de Planeacion, Grado 04 - Oficina Asesora de Planeacién

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Pianeacion
Grado: ) 04

No. de Cargos: : Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

Asesorar al ICETEX en la formulacién, coordinacién, seguimiento y evaluacion de pollticas, planes,
programas y proyectos para el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos encaminados a
| lidacién de la mision del Insti

residencia en la formulacion
de politicas y en el procesc de planeacion de la Entidad.

2. Coordinar la elaboracion del Plan Estratégico de la Entidad con las diferentes dependencias y
realizar su evaluacion mediante el disefio de un sistema de indicadores que permita monitorear
la ejecucion de los programas y proyectos.

3. Dirigir y coordinar el disefto y desarrollo de politicas, planes, programas y proyectos que
permitan el cumpiimiento de los objetivos del ICETEX; a partir de un proceso de planeacién
participativa y permanente.

4. Elaborar, con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo y al Plan Sectorial y en coordinacién con
las dependencias, el Plan de Accién Anual de la Entidad, los programas y proyectos que se
requieran para el cumplimiento de las funciones del CETEX y proyectar los ajustes necesarios.

5. Analizar y evaluar, en coordinacion con fas demdas dependencias, los resultados de cada
proyecto y presentar las conclusiones de la evaluacion a la presidencia.

6. Orientar y coordinar con la Secretaria General, las Vicepresidencias y demas dependencias,
los procesos de investigacion socioeconomica, diagnéstico externa e interno, prospeccion,
fijacion de objetivos, politicas y directrices, programacion de acciones, asignacién de recursos
y evaluacion de planes.

7. Disefiar, desarrollar, implantar, alimentar y mantener el sistema de estadisticas (interno y
externo) y de medicién de la gestion conforme a los indicadores, para la evaluacion de los
resultados de la gestion del I[CETEX.

8. Elaborar de acuerdo con las normas vigentes y en coordinacidén con las Vicepresidencias,
Secretaria General y demas dependencias, el anteproyecto de presupuesto anual del ICETEX
y coordinar los tramites necesarios para su aprobacion o modificacion.

9. Efectuar seguimiento y evaluacion mensual de las metas presupuestales y presentar informes
a Presidencia.

10. Efectuar los analisis financiero y econdmico en coordinacion con las dependencias pertinentes,
para efectos de presentar las recomendaciones sobre los actuales o potenciales servicios y
productos que ofrece el ICETEX.

11. Elahorar los estudios de factibilidad sobre los planes, programas y proyectos corporativos.

12. Dirigir, coordinar y proponer el disefio, racionalizacién y normalizacion de los procesos y
procedimientos requeridos por el ICETEX, a traves de un Sistema de Gestion de la Calidad.

13. Dirigir la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn
conforme a la normatividad vigente y las necesidades de ia Entidad.
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IV

Planeacién estratégica
Presupuesto publico
Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos
Sistema de Gestién de Calidad - 9001-2015
Modelo integrado de Planeacion y Gestion
Politicas de proyectos de banca muitilateral

kw2

M
- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario vy al ciudadano
- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo :
- Adaptacion al cambio

Titulo profeional en la disciplna académica
{profesidn) del nucleo basico de conocimiento
en;

- Administracion
- Economia
- Ingenierfa administrativa y afines
- Ingenier{a industrial y afines
- Contaduria publica
Matematicas, estadistica y afines

Tltulo de postgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion) del niicleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Contaduria publica

- Matematicas, estadistica y afines

14. Desempeniar las demas funciones gue le sean asignadas por Ja autoridad compstente, de
pefio, el nivel jer

arquico

CO

la ntura]eza del empleo.

- Confiabilidad técnica

- Creatividad e innovacion

- Iniciativa

- Construccion de relaciones
- Conocimiento del Entorno

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada

Setenta y ocho (78) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo o titulo profesicnal adicional
al exigido en uno de los nucleos basicos del
conocimiento antes mencionados,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados porla le

Titulo profesiol en la disciplina académica
{profesién} del nucleo basico de conocimienta
en:

- Administracién

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenierfa industrial y afines

- Contadurla ptblica

- Matematicas, estadistica y afines

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

Ciento dos (102) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Jefe de Oficina Asescra de Juridica, Grado 03 — Oficina Asesora Juridica

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Juridica
Grado: 03

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

b e AL i T B Sriss Q e ez Lo Et AL S AR

Dirigir el proceso de gestidn de asuntos legales y juridicos del ICETEX para la toma de decisiones,
y en cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad y la prevencidn del dafio antijuridico en
el normativo vigente.

CRIBGIC INES ESE

1. Asesorar a la Presidencia y a las demas dependencias del Instituto en la interpretacién de las
normas Constitucionales, Legales y en los asuntos de caracter juridico del Instituto.

2. Asumir y representar judicial y extrajudicialmente a la Entidad en defensa de sus intereses bien
sea en favor o en contra del ICETEX.

3. Conferir poder a los abogados del ICETEX para representar a la Entidad, judicial y
extrajudicialmente.

4. Dirigir las actividades para que la infermacion de los procesos judiciales sea registrada en la
plataforma de la Agencia Nacional de Defensa Juridica de la Nacion.

5. Dirigir, coordinar, y controlar la emisién de conceptos juridicos sobre los proyectos de ley,
decretos, resoluciones, contratos y demas actos administrativos del Instituto.

6. Dirigir, coordinar, y controlar la emision de conceptos juridicos para apoyar la toma de
decisiones de las Dependencias de la Entidad, que asi lo requieran.

7. Presentar la informacion requerida por los organismos de control y realizar acompafiamiento a
los mismos cuando le sea solicitado.

8. Dirigir la preparacion y atencién de las tutelas, acciones de cumplimiento y demas acciones
que profieran en contra del Instituto, dentro de los términos legales.

9. Asesorar y revisar los actos administrativos por medio de los cuales se resuelven los recursos
que por la via gubernativa correspondan resolver al Presidente.

10. Orientar y coordinar la compilacién de normas, conceptos, jurisprudencia y doctrina,
relacionada con la actividad del Instituto y velar por su divulgacion.

11. Apayar las acciones tendientes a tramitar la legalizacidn vy titularizacion de los bienes muebles
de la Entidad, acorde con 1as normas legales.

12. Gestionar las acciones necesarias para la custodia de los titulos de propiedad de los bienes
inmuebles de la Entidad.

13. Actuar como funcionario ejecutor en los procesos administrativos que se adelanten por via de
Jurisdiccién Coactiva.

14. Notificarse en representacion del ICETEX de todos los asuntos extrajudicial y judiciales de
cualquier naturaieza y otorgar las autorizaciones que se requiera para el efecto.

15. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo

Constitucion Politica de Colombia
2. Marco legal de la Educacion Superior en Colombia

-—
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Estatuto Orgéanico del Sistema Financiero

Estatuto General de Contratacion

Cadigo de Comercio

Cddigo Civil, Cédigo General del Proceso.
Estatuto Tributario

Cadigo Unico Disciplinario

LN MW

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
{profasidn) del nlucleo basico de conocimiento
en:

- Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en areas felacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta o matrfcula profesional en los casos

Tituwle profesional en la disciplina académica
{profesion) del nucleo basico de conccimiento
en:

- Derecho y afines.

Tiulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Tiulo profesuai en Iafscnplmcadémic
(profesidn) del nucleo basico de conocimiento
en:

- Derecho y afines.

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

- Confiabilidad técnica

- Creatividad e innovacion

- Iniciativa

- Construccién de refaciones
- Conocimiento del Entorno

Cincuenta y Dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada

Noventa y cuatro (94) meses de experiencia
profesional relacionada

B Instituto Cotombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior ¥
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones, Grado 03 — Oficina Asesora de Comunicaciones

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones
Grado; 03

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Disefiar, coordinar y hacer seguimiento
de acuerdo con los lineamientos, objetivos y metas

residencia, en la formulacién y desarrolio de la politica de comunicaciones de

1. Asesorarala
{a Entidad.

2. Disefiar, liderar y efecutar el plan estratégico de comunicaciones para el posicionamiento,
imagen y promocion del ICETEX.

3. Formular y presentar productos comunicacionales que permitan un flujo permanente vy
oportuno de la informacion al interior de la Entidad.

4. Divulgar, a través de los medios masivos de comunicacion, los planes, programas y proyectos
de la entidad, asi como las decisiones que adople, en desarrollo de sus funciones, teniendo
en cuenta la reserva de ley y el debido proceso.

5. Asesorar al ICETEX en la promocién y posicionamiento de la imagen corporativa y [a
construccion de la identidad institucional para el logro de los objetivos misicnales de [a Entidad.

6. Liderar las relaciones del ICETEX, con los medios de comunicacién locales, regionales,
nacionales e internacionales de acuerdo con los principios de publicidad, transparencia y
visibilidad de la gestién publica.

7. Administrar fos contenidos que se suben en la pagina web y en la intranet, asi como velar por
el adecuado manejo de la imagen institucional y el 6ptimo aprovechamiento de las redes
sociales, para la defensa de los derechos de los usuarios.

8. Asesorar a la Presidencia y demas dependencias en las intervenciones ante los medios de
comunicacion y preparar el material que se requiera en estos casos.

9. Acompaitar las gestiones de logistica y protocolo de los eventos institucionales o en los que
participe la entidad.

10. Articutar la implementacion de estrategias que, en materia de comunicacion apoyen a politica
de atencién de los usuarios de la entidad,

11. Definir las especificaciones técnicas — comunicalivas para la realizacion de productos,
actividades, campafias y acciones plblicas e entra institucionales.

12. Realizar las actividades necesarias para la publicacién de los materiales requeridos por la
entidad, en coordinacion con cada una de sus dependencias, asi como disefiar y programar la
produccion audiovisual, la impresién documental de informacién y el material de prensa, radio,
y television del ICETEX.

13. Dirigir el disefio e implementacion de la estrategia de comunicacion digital del ICETEX.

14. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la auteridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

ZNGIAL

Pagina 89 de 305

B Instituto Colombiano de Crédito Educativo v Estudios Técnicos en el Exterior »
ineo de atencion ol usuario en Bogold: 4173535 y Nacionol; 61900 331 3777

wavw icelex.gov.co

Carera 3 No. 18 - 32, Bogolé, D.C., Coloembia

PBX: 38216 70

! Y




fany GOBIERNO
i:} DE COLOMBIA

e

Y MINEDUCACION

Manual de Funciones y Competencias l.aborales
instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez”
ICETEX

i. Relaciones publicas

2. Dinamica y del entorno de los medios de comunicacion

3. Comunicacién organizacional

4. Pubiicidad y mercadeo

5. Pollticas nacionales de tecnologlas de la informacion y las comunicaciones
6. Técnicas de redaccion, estilo y ortografia

7. Organizacion de eventos y protocolo

8 imiento d

Formulacién y se clo
> 3 e 3 Z

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resuliados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

_ FORWAGION/ACADEM
Titulo profesional en la discipiina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en:

- Confiabilidad técnica

- Creafividad e innovacion

- Iniciativa

- Construccion de relaciones

- Administracién

- Clencia politica, relaciones internacionales
- Artes plasticas, visuales y afines

- Publicidad y afines

- Disefio

- Comunicacion social, periodismo y afines

Cincuenta y dos {52) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta o malricula profesional en los casos
reglamentados por Ja le

fF A L oA b ;G.,

Tltulo profesional en la disciplina académica
{profesién) del nucleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Artes plasticas, visuales y afines

- Publicidad y afines

- Disefio

- Comunicacidn social, periodismo y afines

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo o titulo profesional adicional
al exigido en uno de los nucleos basicos del
conocimiento antes mencionados.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
| tad

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del ntcleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Ciencia politica, refaciones internacionales
- Artes plasticas, visuales y afines

- Publicidad y afines

- Disefio

- Comunicacién social, periodismo y afines

Noventa y cuatro (94) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADC, GRADO 04

JENTIE
Nivel: Profesional
Denominacidn del Empleo: Profesional Especializado
Grado: . 04
No. de Cargos: Diecinueve {19)
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervisién directa

Profesional Especializado, Grado 04 — Oficina de Control Interno

Organizar y realizar auditorfas de Gestion, Sistema de Calidad y Modele Estandar de Control
interno MECI, aplicando técnicas de verificacion y evaluacién, de conformidad con las normas
ul s, legislacion externa e intern dimi

Verificar que los con ad,
cumptan por los responsables de su ejecucion y garanticen la eficiencia, eficacia y
transparencia de la funcién publica.

2. Disefar planes y programas de auditoria de gestion y de calidad, tendientes al fortalecimiento
del Sistema de Control Interno y autocontrol, que contribuyan al mejoramiento continuo en los
procesos de la entidad.

3. Ejecutar programas de auditoria y evaluar los planes de Mejoramienio de los Sistemas de
Gestién y de Calidad.

4. Ejecutar Auditorias Internas de Calidad con el fin de evaluar el sistema, bajo las Normas ISO
y el Modelo Estandar de Control Interno MECI.

5. Verificar el cumplimiento de Ias politicas y procedimientos de Control Interno de conformidad
con la normatividad aplicahle a la dependencia.

6. Efectuar seguimiento a las acciones de mejoramiento implementadas en los diferentes
procesos como resultado de las auditorias gfecutadas.

7. Evaluar de conformidad con lo establecido por fa Superintendencia Financiera de Colombia los
Sistemas de Administracion de Riesgos: Operativo (SARQ), Sistema de Administracion de
Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion el Terrorismo (SARLAFT) y ias demés aplicables
a la entidad.

8. Evaluar de conformidad a la normatividad vigente el Sistema de Atencidn al Consumidor
Financieroc SAC.

9. Desarroflar actividades para el proceso precontractual y contractuat que se requieran para
adquisicion de bienes y servicios en la dependencia.

10. Verificar y evaluar los mecanismos de participacién ciudadana y de atencién de quejas y
reclamos para que estos permitan el cumplimiento de los objetivos v Ia gestién de la entidad

11. Elaborar el informe de auditorfa sobre e Sistema Unico de Gestion e Informacian Litigiosa del
Estado eKOGU! y presentar la certificacion a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado en los términos de la normatividad vigente.

12. Elaborar respuestas y brindar respuesta a las diferentes consultas de caracter juridico que se

generen durante la evaluacidn del Sistema de Control Interno de Ia Instituto.
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13. Elaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera la Superintendencia Financiera de
Colombia y demas entes de control y vigilancia con observancia de los plazos establecidos
para su rendicion.

14. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el rea de desemperfio, el nivel jerarquice y la naturaleza del !

Modelo Estandar de Control Interno ~MECI-

Derecho administrativo

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Sistema de desarrollo administrativo

Técnicas de Auditoria

Formulacién y seguimiento a planes de mejoramiento
Administracion y control de riesgos

Excel

O NP oA LN -

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacién efectiva

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

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesidn) del nlcleo basico de conocimiento
en:

- Administracién

- Contadurfa publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industiial Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
- Derecho y afines profesional relacionad.

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por fa ley.
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Profesional Especializado, Grado 04 - Oficina de Relaciones Internacionales

Erenty

Adelantar las gestiones de negociacién que se requieran para el otorgamiento servicios de
programas internacionales y la gestion de apoyo a programas internacionales siguiendo los
objetivo CETE

1. Participar en la formulacion de pollticas, estrategias, alianzas estratégicas y proyectos
relacionados con cooperacion nacional e internacional de acuerdo con los objetivos y metas
de la Entidad.

2. Realizar la evaluacion y el seguimiento af cumplimiento de las politicas, planes, programas,

convenios y presentar las recomendaciones para su mejoramiento.

Adelantar la Comision Nacional de Becas coordinando los diferentes procesos.

Organizar y presentar los programas consolidados a los Comités presididos por ICETEX en la

Comisidn Nacional de Becas.

5. Evaluary conceptuar sobre las condiciones de los convenios y ofertas de becas de cooperacién
internacional, su pertinencia con las politicas educativas y perspectivas de formacién de
recursos humanos del pais para producir la informacién requerida para la toma de decisiones.

6. Generar y reactivar los convenios de cooperacion educativa, pasantias y revisién permanente
de los existentes, proponiendo mejoras si es del caso o rediseio de negociacion de estos, asi
como presentar informe sobre las gestiones realizadas.

7. Diseflar proyectos de cooperacion para desarrollar juntamente con organismos nacionales e
internacionales, de acuerdo con las politicas institucionales.

8. Realizar la verificacion de los titulos que emiten las universidades del exterior, conforme al
acuerdo de servicios establecido con la Vicepresidencia de Crédito y Cobranza.

9. Presentar informes periddicos de cumplimiento o no de los plazos de divulgacién de
Convocatorias acorde con todos los Convenios firmados y su coordinacion entre Convenio y
Convocatoria.

10. Administrar las actividades del programa Jovenes Ingenieros, conforme a las politicas y normas
internas.

11. Adelantar y administrar las actividades del programa Jévenes Ingenieros, conforme a las
pofiticas y normas internas.

12. Ser el punto focal entre la Oficina de Retaciones Internacionales, Cancilleria y otras entidades.

13. Gestionar las relaciones de Cooperacion nacional o internacional que le sean encargadas, en
cumplimiento de las metas e indicadores de la Oficina.

14. Participar en la elaboracion de reglamentos que regulen el manejo de los programas
internacionales, de acuerdo con las politicas, normas vigentes y lineamientos sefiatados por el
Jefe de la Oficina.

15. identificar la oferta de becas de corta duracién, destinadas a la capacitacion tecnoldgica de
punta para funcionarios de alto nivel a fin de fortalecer la accion del Estado.

16. Elaborar y presentar informes generales dirigidos a la Presidencia del ICETEX, la jefatura de
la Oficina, la Superintendencia Financiera de Colombia y demas organismos de control y
vigilancia.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

ivel, la natural z

B

Reégimen de Educacién Superior en Colombia
Técnicas de negociacién de convenios internacionales

N -
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Derecho internacional publico
Relaciones Internacionales
Cooperacion internacional

~NO o s

Inglés avanzado

- Aprendizaje continuo

- Orientacidn a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Titulo profesional en la
{profesién) del nucleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Ciencia politica, refaciones internacionales
- Derecho y afines

- Economia

- Comunicacion social, periodismo y afines

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ia ley.

isciplina académica

Formulacion, ejecucion y seguimiento de proyectos

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestién de procedimientos
-Instrumentacién de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccién y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

¢]]

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada

B Instituto Colombiano de Crédite Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior »

Pagina 95 de 305

tinea de alencidon al vsuario en Bogold: 4173535 y Naclonol: 01900 331 3777

wwwLicelex.gov.co
Carrsra 3° No. 18— 32, Bogoetd, D.C., Colombia
PBX. 382 16 70

e P




GOBIERNO
DE COLOMBIA

} MINEDUCACION

Manual de Funciones y Competencias Laborales
instituto Colombiano de Crédite Educalivo y Estudios Técnicos en el Exterior "Marianc Gspina Pérez”
ICETEX

Profesional Especializado, Grado 04 — Oficina Asesora de Planeacion

Desarrollar acciones para la mplementacuén mejoramiento y sostenibilidad del Sistema Integrado
de Gestion del ICETEX, sig ulendo[as olit:cas , roced:mtentos de Ia entidad.

1. Disefiar, implementar y mejorar los procesos metodos y prooedlmlentos an coordinacion con
las diferentes dependencias del Instituto, para lograr el cumplimienio de los objetivos,
funciones, metas y proyectos de la Entidad.

2. Diseflar y mantener actuailizados los formatos, guias, instructivos y manuales de procesos y
procedimientos que faciliten ef desarrolio de las actividades inherentes a la operacion de la
Entidad.

3. Participar en la formulacion e implementacion del Modelo integrado de Pianeacion y Gestidn
del ICETEX.

4. Realizar seguimiento a las diferentes dependencias en el cumplimiento de los planes de accidn
que sean asignados.

5. Apoyar la implementacion y seguimiento de la politica anti-tramites de la entidad.

6. Participar en la consolidacién de informacién, reporte y seguimiento del Formulario Unico
Reporte de Avances de la Gestion- FURAG.

7. Intervenir en la formulacién y seguimiento del Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano,
conforme a la normatividad vigente y las politicas institucionales.

8. Capacitar a las dependencias en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la Entidad y
sus componentes.

9. Participar en la planeacioén, ejecucion y seguimiento de la estrategia de rendicion de cuentas
del Instituto.

10. Participar en la elaboracion de estudios previos que se requieran en el &rea, de acuerdo con
los lineamientos del manual de contratacién institucional.

11. Desempefiar las demas fun01ones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

| area de , &l nivel erarumo

. Sistema de Gestién de Calidad — Norma ISO 9001—2015

2. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion ~ Guia Departamento Administrativo de la Gestion
Publica

3. Sistema Unico de Informacion de Tramites — SUIT

4. Ley 712 de 2014 - por medio de la cual se crea |a ley de transparencia y del derecho de acceso
a la informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones,

5. Indicadores de gestion y planes accion

-Aporte técnico - profemonal
-Comunicacién efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccién y desarrollo de personal

- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadanao
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

T de decisi
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Titulo profesional en la disciplina académica
{profesién) del nucieo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieriz industrial y afines

- Economia Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada

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

Tarjeta o matrlcula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Profesional Especializado, Grado 04 — Oficina Asesora Juridica

Representar Juda y extaju icialmente a la Ent ayf los estudios juridicos y los
conceptos que se requieran para apoyar la toma de decisiones por parte de las dependencias de

10,
1.

12.

13.

14.
15.

N oA LN R

Representar judicialmente y ext la Entidad, previo poder otorgado por el Jefe
de la Oficina e informarle oportunamente sobre el avance de los negocios.

Realizar el control y seguimiento judicial y extrajudicial de los procesos que se le hayan
asignado y actualizar la informacion en los formatos dispuestos para tal efecto al interior de ia
Entidad y el dispuesto por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Realizar los estudios, evaluaciones y conceptos juridicos asignados para el desarrollo de
actividades de crédito educativo y proyectar los actos administrativos pertinentes.
Representar a la Entidad ante la Superintendencia Financiera y/o de Industria y Comercio
conforme a la asignacién que efeciie el Jefe de la Oficina, previo poder otorgado por el Jefe
de la Oficina, e informar oportunamente sobre el avance de los negocios.

Atender y promover las acciones de tutela y demas acciones constitucionales que le sean
asignadas, asi como las actuaciones inherentes a las mismas en que se parte la Entidad.
Estudiar y proyectar los informes que requieran las Superintendencias y demas 6rganos de
control y vigilancia dentro de los plazos establecidos que le sean asignados,

Estudiar y proyectar conceptos juridicos sobre los proyectos de ley, decretos, resoluciones vy
demas actos administrativos de la Entidad, que le sean asignados.

Orientar juridicamente a las diferentes dependencias de la Entidad, en los asuntos que le sean
asignados.

Estudiar y proyectar conceptos juridicos que le sean asignados, para apoyar la toma de
decisiones de las Dependencias de la Entidad, que asfi lo requieran.

Estudiar y proyectar los recursos que por la via gubernativa correspondan resolver al
Presidente y le sean asignados por el superior inmediato.

Estudiar y proyectar las fichas técnicas de los asuntos que le sean asignados y que deben ser
sometidos a consideracién del Comité de Conciliacién y de Defensa Judicial de la Entidad.
Estudiar y proyectar los requerimientos, las especificaciones técnicas y los estudios de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacidn relacionados con el area, que le
sean asignados.

Registrar informacién en el aplicativo que la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado
disponga para el reporte de la informacion Litigiosa de la Entidad, de acuerdo a las actividades
que desarrolle y los permisos otorgadoes.

Proyectar las respuestas a derechos de peticién que le sean asignados.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
rdo desempeno, el nivel jerarqui a naturaleza del empleo

[
Constitucion Politica de Colombia.
Marco legal de la Educacion Superior en Colombia

Estatuto Organico del Sistema Financiero.

Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso.
Estatuto General de Contratacién

Cadigo de Comercio

Codigo Civil, Cédigo General del Proceso
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8. Estatuto’Tributario
Caodi nico Disci

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacién de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrcllo de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Thulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en:

- Derechoy afines.

Treinta y cuatro {34} meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada,

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ia ley.
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Profesional Especializado, Grado 04 — Secretaria General

JI:RROROS .
Participar en la planeacion, ejecucion y control del proceso de contratacion en todas sus etapas,
siguiendo las disposiciones legales aplicables al ICETEX y el manual de contratacion.
8! D NCIONE )

1. Verificar el cumpiimiento e

de los requisitos legales exigidos para el desarrollo de las etapas
precomntractual, contractual y pos contractual, siguiendo fos procedimientos establecidos.

2. Elaborar conceptos que se requieran con relacién a la gestion contractuai def Instituto.

3. Estructurar los procesos de contratacion que requiera el Grupo de Contrataciéon para la
adquisicion de hienes y servicios, de acuerdo con las necesidades dei servicio,

4. Intervenir en la planeacion, gestion administrativa y seguimiento de las acciones del Grupo de
Contratacion.

5. Adelantar los procedimientos de cada una de las etapas del proceso de seleccién de
contratistas siguiendo los lineamientos del manual de contratacion.

6. Organizar y coordinar con las dependencias la realizacion de las audiencias yfo diligencias
que se programen en los procesos de seleccion asignados.

7. Elaborar los convenios y contratos que requiera el Instituto para el cumplimiento de sus
objetivos, asi como las modificaciones, adiciones y prorrogas que se deriven de su ejecucion,
siguiendo los lineamientos del manual de contratacion,

8. Orientar a las dependencias que lo requieran en los procesos de terminacion y liquidacion de
ios contratos ¢ convenics de forma tal que se dé cumpilimiento al manual de contratacion.

8. Elaborar informes sobre el proceso de contratacion que requieran las diferentes autoridades
administrativas, sistemas de informacion del Estade y organismos de control.

10. Mantener actualizada las bases de datos para el registro, control y publicacién de los procesos
que le sean asignados siguiendo el procedimiento interno.

11. Revisar que se cumplan las condiciones de perfeccionamiento y ejecucion de los contratos
asignados, siguiendo ef procedimiento establecido.

12. Informar y conceptuar scbre situaciones que impidan el desarrollo normal de los procesos de
contratacion, en sus distintas modalidades, que le sean asignados.

13. Proyectar las notificaciones o comunicaciones que deban ser enviadas a los proponentes en
los procesos de seleccion asignados, de conformidad con la Ley, ef Manual de Contratacion y
los procesocs y procedimientos de la Entidad.

14. Organizar la documentacién que soporta cada uno de los procesos de contratacion y los
contratos y convenios asignados, siguiendo el proceseo de gestion documental de [a Entidad.

15. Desempefiar las demds funciones gue le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el drea de d arquico y 1a naturaleza del empleo

-CONOG|
Régimen de contratacion estatal
Derecho administrativo

Defensa juridica del Estado
Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2011
Manual de contratacion ICETEX

MR

RN =

- Aprendizaje continuo . -Aporte técnico - prfesmnal
- Orientacién a resultados -Comunicacién efectiva
- Orientacion al usuario y al ciudadano -Gestion de procedimientos
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- Compromisg con la organizacion -Instrumentacién de decisiones
- Trabajo en equipo Cuando tengan personas a cargo
- Adaptacién al cambio -Direccion y desarrollo de personal

T

Titule profesional en la disciplina académica
{profesién) del nicleo basico de conocimiento
en;

- Derecho vy afines

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

Tiulo de postgrado en [la modalidad de profesional refacionada,

especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Profesional Especializado, Grado 04 — Secretaria General

Besarroltar acciones para la gestion del talento humano en sus componentes de planeacion,
gestion y desarrollo, dando cumplimiento a los objetivos y metas del proceso, y conforme a la
normatividad en materia de funcion publica )

” JON'DE FUNGIONES

1. Participar en el disefio de los elementos conceptuales y técnicos necesarios para la
formulacion de las politicas, planes, programas y estrategias de gestion y proyeccion del
talento humano del ICETEX.

2. Formular, ejecutar y evaluar los planes estratégicos y programas para la gestién del
talento humano en sus fases de ingreso, permanencia y retiro de los servidores del
ICETEX de conformidad con las normas vigentes.

3. Realizar seguimiento a la administracion de ta planta de persconal de la Entidad y a las
situaciones administrativas que se deriven de la misma.

4. Realizar seguimiento a los procesos para la evaluacion del desempefio laboral de los
servidores del ICETEX de conformidad con las normas vigentes,

5. Participar en la elahoracion los estudios técnicos requeridos para modificar la estructura
interna, la planta de personal y el manual de funciones del ICETEX.

6. Mantener interlocucién con Comisién Nacional del Servicio Civil y el Departamento
Administrativo de la Funcion Pablica para la gestion del talento humano de la entidad.

7. Pairticipar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos, de la dependencia, proyectando, desarroliando y recomendando
las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas

8. Apoyar la realizacion de las proyecciones correspondientes a los planes y proyectos de la
dependencia requeridas para determinar el anteproyecto de presupuesto

9. Generar acciones para el cumplimiento modelo integrado de planeacion y gestién en lo
pertinente a la gestidn del talento humano.

10. Realizar seguimiento al cumplimiento de planes de accion y de indicadores de los
procesos inherentes a |a gestion del talento humano,

11. Realizar el seguimiento y la administracién de las actividades relacionadas con la
inscripcién y actualizacién del escalafén de carrera administrativa de los funcionarios de
la entidad.

12. Realizar &l seguimiento y control al proceso de seleccidn meritocratica a través de la
Comision Nacional det Servicio Civil,

13. Proyectar oficios de respuesta en relacion con los requerimientos al proceso de gestion
del talento humano formuladas por la Fiscalia General de a Nacion, Contraloria General
de la Republica, Procuraduria General de la Nacién, Juzgados y solicitud de la Oficina
Asesora Jurldica,

14. Proyectar los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas de los
funcionarios y exfuncionarios de la Entidad.

15. Preparar y presentar informes de gestion de los proyectos a cargo de la dependencia y
realizar el seguimiento al plan de accion para cada vigencia.

16. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de
desempefio, y absolver consultas para dar cumplimiento a tas normas vigentes.

17. Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacidn relacionados con el area.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

ARt b
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19. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturleza el area de desemperio del cargo.
1. Gestion estratégica del talento humano para entidades pablicas
2. Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios

3. Ley 488 de 1998 Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las
entidades del erden nacicnal.

4. Decreto 1083 de 2015 - decreto Gnico reglamentario del sector funcién publica

5. Decreto 648 de 2017- adiciona el decreto Unico reglamentaric del sector funcién publica

8. Teletrabajo

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacién efectiva
-Gestidn de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo bdsico de conocimiento
en;

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

- Economia

Treinta y cuatro {34) meses de experiencia
profesional relacionada

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentades por la ley.
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Profesional Especializado, Grado 04 — Secretaria General

Planear, ejecutar y realizar auditoria y controt al proceso de gestion decumental

siguiendo los procedimientos internos y la normatividad vigente.

1. Formular, implementar, socializar y realizar acciones de mejoramientc continuo para el
programa de gestion documental de fa Entidad siguiendo la normatividad vigente y las
regulaciones del Archivo General de la Nacidn

2. Administrar |la organizacion, ejecucidn y control de la produccidn, recepcidn, distribucidn,
consulta, organizacion, recuperacion y la disposicion final de documentos, de acuerdo con el
Programa de Gestion Documental del Instituto.

3. Realizar seguimiento y control a la gestién de los operadores de archivo de tal forma que den
cumplimiento a las condiciones establecidas contractualmente.

4. Coordinar la administracion del Archivo Central del ICETEX, las carpstas de los beneficiarios,
los archivos de gestion y los thulos valores, siguiendo las politicas institucionales y los
procedimientos internos.

5. Establecer y mantener actualizado el Plan Anual de Transferencias Documentales, el Plan
Institucional de Archivo y los programas especificos que requiera el proceso de gestion
documental de acuerdo con las necesidades y objetivos de la Entidad.

6. Brindar capacitaciones sobre el proceso de gestion de documental de la Entidad, en
coordinacion el area de Talento Humano.

7. Elaborar y preparar informes sobre el estado del proceso de gestién documental y reportar a
las areas en los tiempos establecidos.

8. Desarrollar [as acciones necesarias para la actualizacidn del proceso de gestién documental
en el Sistema de Gestion de Calidad, mediante la implementacion de mecanismos y mejores
praclicas para la operacion.

9. Desempefiar fas demds funciones que fe sean asignadas por la autoridad competente, de

d el area de desempefio, el nivel jerarqui

Borto

Ley General de Archivo

Acuerdo 004 de 2013 Archivo General de la Nacion

Acuerdo 002 de 2014 Archivo General de la Nacidn

Acuerdo 008 de 2014 Archivo General de la Nacion

Acuerdo 060 de 2001 — Rutas para la administracidn de comunicaciones oficiales
Procesos de archivo

Sistema de Gestidn de Calidad — 9001-2015

Contratacion estatal

Gestidn integral de proyectos

OCENSO D WA

SOMUNES .

- Aprendizaje continuo -Aporte técnico - profesional

- Orientacion a resultados -Comunicacién efectiva

- Orientacion al usuario y al ciudadano -Gestién de procedimientos

- Compromiso con la organizacion -Instrumentacion de decisiones

- Trabajo en equipo Cuando tengan personas a cargo
- Adaptacion al cambio -Direccién y desarroflo de personal
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Manejo de la informacion y de los recursos

- Confiabilidad técnica
Capacidad de analisis

Titulo profesional en la disciplina académica

(profesion) del nucleo basico de conocimiento

en:

- Administracion

- Bibliotecologla, otros de ciencias sociales y
humanas

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas, telemética y afines

Tiulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

- Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada
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Profesional Especializado, Grado 04 ~ Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologla

DROSI IPAL
Planear, elaborar y gestionar acciones relacionadas con la ejecucion y seguimiento de los
procesos de programacion y preparacion de desembolsos de recursos propios del ICETEX,
recursos de terceros y programas de cooperacion internacional, siguiendo los procedimientos
establecidos por la Entidad, para el oportuno traslado de recursos a las Instituciones de Educacion
Superior (|ES), Beneficiari EICeros.

YL s

Participar en el disefio, ejecucion y control de planes, programas y proyectos relacionados con
ta preparacion de desembolsos y generacion de resoluciones.

2. Velar por el correcto control de las resoluciones de giro v 6rdenes de pago de los créditos
otorgados con recursos propios del ICETEX, recursos de terceros y programas de cooperacion
internacional, conforme al procedimiento establecido.

3. Intervenir en el disefio y mejoramiento de metodologlas, herramientas, sistemas y
procedimientos que requieran 0s procesos de preparacion de desembolsos y generacién de
resoluciones.

4. Implementar y realizar seguimiento para que los pardmetros de giro se incluyan en las
diferentes modalidades de financiamiento, de acuerdo con los reglamentos de crédito vy
convenios constituidos,

5. Elaborar analisis macro de datos sobre la gestién de los procesos de preparacion de
desembolsos y generacién de resoluciones, y elaborar los informes correspondientes.

6. Efectuar el seguimienio y control de cumplimiento del proceso de preparacion de desembolso
de las autorizaciones radicadas.

7. Realizar controf y seguimiento al presupuesto asignado al ICETEX para colocacion de créditos
y elaborar los informes respectivos.

8. Realizar seguimiento a las convocatorias de adjudicacion y renovacion por periodo académico
y preparar los informes respectivos.

9. Elaborar los informes de gestion relacionados con los procesos de preparacion de
desembolsos y generacion de resoluciones.

10. Formular y hacer seguimiento al plan de accién del area y los indicadores de gestién, segtin
¢l procedimiento establecido.

11. Dar respuesta a requerimientos de 6rganos de control interno y externo, asl como atender las
visitas a las auditorias del 4rea.

12. Desarrollar actividades del proceso precontractual y contractual que requiera el area para
adquisicion de bienes o servicios, siguiendo el manual de contratacion del ICETEX.

13. Documentar, solicitar, verificar y aprobar la correcta funcionalidad de los nuevos desarrollos
de software que apoyen los procesos del area,

14. Desarrollar acciones para el sistema de gestidn de calidad, el plan estratégico, reporte de
indicadores y geslion de riesgos relacionados con el proceso de desembolsos.

15. Realizar actualizacion y seguimiento de los riesgos operativos y del plan de continuidad
relacionados con las funciones del Grupo de Desembolsos.

18. Velar por el oportuno y correcto registro de las operaciones presupuestales, siguiendo los
procedimientos internos.

17. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempenfio, el nivel 'erér ico la turaleza del empleo

BAS

o~ Bl

Gestion de riesgos operativos

Pégina 106 de 305

l Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior

Linea de alencion ol usvario en Bogold: 4173535 y Nacional: 01900 331 3777
v icelex.gov.co

Carrera 3% No. 18 - 32, Bogota, 0.C., Colombia

PBX:382 14670




MINEDUCACION

Manual de Funciones y Competencias Laborales
instituto Colombiano de Crédito Educative y Estudios Técnicos en ef Exterior “Mariano Ospina Pérez"
ICETEX

Minerfa de datos

Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y de la Financiacion del
Terrorismo SARLAFT

Sistemas de Gestion de Calidad

Gestion integral de proyectos

Planes de accién e indicadores de gestion

Excel d

RN

No o

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacién de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

PER]

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

ORM/
Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion) del ndcleo basico de conocimiento
en:
- Administracion
- Ingenierla administrativa y afines
- Ingenierfa industrial y afines
- Economia

o Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
- Contaduria Publica profesional refacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funcicnes del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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ICETEX

Profesional Especializado Grado 04 — Direccién de Tecnologia

Participar en el disefio, oamzaaén, eJecun y control de planes, programas, proyectos
relacionados con los sistemas de informacién del Instituio, de acuerdo con la planeacion estratégica
las necesidades del servicio,

10.

1.

12.

13.
14.

15.

16.

DESGRI

Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento del plan estratégico de tecnologia
conforme a los objetivos y metas de la Entidad.

Participar en la estructuracion del modelo de gestién de tecnologia y en los diferentes proyectos
de tecnologlas de la informacién y las comunicaciones gue se desarrollen en el Instituto.
Realizar seguimiento y control a la operacion, productos y servicios de los contratos que
soportan fos sistemas de informacion de la Entidad.

Realizar nuevos desarrolios de software o cambios mayores a los aplicativos requeridos por los
usuarios del ICETEX para soportar los diferentes procesos de la entidad.

Coordinar la atencion de los reportes de error y/o solicitudes de servicio presentadas por los
funcionarios del ICETEX sobre los sistemas de informacion, cubriendo emergencias de
software, ajustes menores de software y datos.

intervenir en procesos cuando se requiera realizar catalogaciones de software o catalogaciones
de emergencias sobre los ambientes de produccidén o preproduccion de los sistemas de
informacion del ICETEX que lo requieran.

Analizar y atender requerimientos relacionados con los diferentes sistemas de informacion de
la Entidad.

Realizar andlisis funcionales y técnicos relacionados con los diferentes sistemas de informacién
de la Entidad.

Efectuar de manera segura la asignacién o retiro de accesos de los diferentes usuarios a las
diferentes aplicaciones y sistemas de informacién del ICETEX, siguiendo el procedimiento
establecido.

Evaluar y analizar las solicitudes de cambio relacionadas con la infraestructura tecnolégica de
software y servicios para identificar los impactos en los procesos de negocio, y los esquemas
de mitigacidn de riesgo.

Participar en la formulacion e implementacién de politicas de seguridad de la informacion en el
instituto.

Efectuar seguimiento y control a las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo que
se estén ejecutando en los sistemas de informacién y comunicacién de la Entidad para el
desarrollo adecuado de los procesos del Instituto.

Elaborar lineamientos y manuales e impartir la capacitacion requerida para el manejo de las
aplicaciones y programas en las diferentes dependencias del Instituto.

Desarrollar acciones para el sistema de gestidon de calidad, el plan estratégico, reporte de
indicadores y gestion de riesgos relacionados con el proceso.

Preparar informacion técnica para los procesos contractuales de bienes o servicios que requiera
el area, asi como realizar control y seguimiento de los mismos, de acuerdo con el manual de
contratacion de ia Entidad,

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.
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Pollticas de Tl en el Estado ~ Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Gestién de proyectos de Ti
Seguridad de la informacién

Desarrollo y administracién de software
Gobierno en linea

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

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

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con {a organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica

(profesion) del nlcleo basico de conocimiento

en:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines

- Ingenieria electrnica, telecomunicaciones y
afines. Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

profesional relacionada

Titwlo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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ICETEX

Profesional Especializado Grado 04 — Direccién de Tecnologla

EE

Estructurar planes, programas y proyectos relacionados con la infraestructura tecnoldgica vy
telecomunicaciones para el desarrollo eficiente de los procesos y el acceso a los servicios del
Instituto, de acuerdo ¢on los planes estratégicos, objetives vy metas institucionales.

1. Parlicipar en la elaboracion, ejecucién y seguimiento del plan estratégico de tecnologla
conforme a los objetivos y metas de la Entidad.

2. Intervenir en la estructuracion del modelo de gestion de tecnologia y en los diferentes proyectos
de tecnologias de la informacidn y las comunicaciones que se desarrollen en el Instituto.

3. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas de
infraestructura tecnoidgica y telecomunicaciones.

4. Analizar, evaluar, recomendar e implementar soluciones teleinformaticas, y demds acciones que
deban adaptarse en materia informatica para el logro de los objetivos y las metas propuestas,

5. Realizar seguimiento y control a la operacion, productos y servicios de los contratos que
soportan la infraestructura tecnolégica y telecomunicaciones de la Entidad.

6. Planear, ejecutar y controlar acciones para brindar el soporte en infraestructura tecnologica y
telecomunicaciones de forma oportuna y eficaz.

7. Efectuar seguimiento y control a las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo gue

se estén ejecutando en las diferentes redes, aplicaciones y software, a la infraestructura del

sistema de informacion y comunicacién de la Entidad para el desarrolle adecuado de los
procesos del instituto.

Administrar Redes de Area Amplia (WAN) y Redes de Area Local {LAN).

Organizar el proceso para consolidar el inventario de software y hardware instalado en los

equipos de computo del ICETEX a nivel nacional para entregar informacion a las areas internas

y/o entidades externas que io requieran, y controlar el software legal,

10. Planear y realizar seguimiento a un esquema de proteccion de la informacién para garantizar la
seguridad de ios datos respaldados con su respectiva custodia externa.

11. Efectuar de manera segura la asignacién o retiro de accesos de los diferentes usuarios a las
diferentes aplicaciones y sistemas de informacion del ICETEX, siguiendo el procedimiento
establecido.

12. Participar en ia formulacién e implementacién de politicas de seguridad informatica en el
instituto.

13. Planear, ejecutar y controlar la programacion de pruebas de vulnerabilidad sobre la
infraestructura tecnoldgica de la entidad, siguiendo el procedimiento establecido.

14. Evaluar y analizar las solicitudes de cambio relacionadas con la infraestructura tecnolégica en
los frentes de hardware, software y servicios para identificar los impactos en los procesos de
negocio, los esquemas de mitigacién de riesgos y de ese modo poder confirmar las
aprobaciones y/o denegaciones de los cambios en los sistemas productivos.

15. Realizar atencion a incidentes y problemas para asegurar que la infraestructura, los procesos,
herramientas y funciones de Tl sean adecuados para cumplir con los objetivos de disponibilidad.

16. Desarrollar acciones para el sistema de gestion de calidad, el plan estratégico, reporte de
indicadores y gestién de riesgos relacionados con e proceso.

© e
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17. Preparar informacién técnica para los procesos contractuales de bienes o servicios que requiera
el area, asl como realizar control y seguimiento de los mismos, de acuerdo con el manual de
contratacion de la Entidad.

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

acuerdo con el &rea de desempeiio, el nivel jerarquico

Proyectos de telecomunicaciones

Redes de Area Amplia (WAN} y Redes de Area Local (LAN)
Infraestructura de Tl

Seguridad informética

Manual de contratacién del ICETEX

e S e

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccidn y desarrollo de personal
Toma de Decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica

{profesion) del nucleo hésico de conocimiento

en:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines

- Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

- profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacién en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.
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Profesional Especializado Grado 04 - Direccién de Tecnologia

Desarrollar accicnes para la formulacion, disefie, crganizacién, ejecucion y control de planes y
programas de gestion tecnoldgica para el Instituto conforme a los objetivos y metas de la Entidad

—

Participar en la elaboracién, ejecucion y seguimiento del plan estratégico de tecnologia

conforme a los objetivos y metas de [a Entidad.

2. Intervenir en la estructuracion del modelo de gestidn de tecnologia y en los diferentes proyectos

de tecnologias de la informacién y las comunicaciones que se desarrollen en el Instituto.

Participar en la estructuracion y elaboracion de estudios previos en temas técnicos y financieros

para ta adquisicion de bienes y servicios que requiera el proceso de tecnologias de la

informacion.

4. Elaborar solicitudes de cotizacion, estudios de mercado, invitaciones a cotizar, proyecciones y
demés ddécumentos que sirvan para establecer las condiciones y procedimientos se contraten
bienes y servicios en el &rea.

5. Participar en la respuesta a observaciones y demas interlocuciones que se produzcan en el

proceso precontractual, hasta el recibo de ofertas, asl como apoyar en aclaracién de dudas en

la elaboracion del pliego de condiciones,

Verificar el cumplimiento de aspectos administrativos y financieros en los diferentes contratos

del area.

7. Realizar seguimiento y control a la operacién, productos y servicios de los contratos que

soportan la gestion tecnoldgica y de telecomunicaciones de la Entidad.

Realizar seguimiento a los cronogramas de ejecucion de los contratos del area.

Desarrollar acciones para el sistema de gestion de calidad y el reporte de indicadores

relacionados con el proceso de gestion tecnolbgica, asl como acompafiar las auditorias

correspondientes,

10. Participar en la actividad de identificacion, monitoreo y control de riesgos asociados al proceso
de gestion tecnolbgica,

11. Participar en la formulacién y seguimiento al plan de accién del area.

12. Elaborar informes sobre la gestion de los procesos a cargo gue se requieran a hivel interno o
para los organismos de control, y realizar acompafiamiento a los mismos cuando les sea
solicitado.

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

acuerdo con el area de desempefiog, el nel jerarquico

e TR g

w

o

©

e =

1. Politicas de tecnologias de la informacion y las comunicaciones
2. Sistema de Geslidn de Calidad — Norma 1SO 9001-2015

3. Indicadores y planes de accién

4. Gerencia integral de proyectos

5. Planeacion estratégica

6. Manual de contratacién del ICETEX
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-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva
-Gestion de procedimientos
-Instrumentacién de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en eqliipo

- Adaptacién al cambio

T

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesién) de! nacleo hasice de conocimiento
en:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines
- Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y

afines
- Comunicacidn social, periodismo y afines
- Administracion Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
- Ingenieria Administrativa y afines profesional relacicnada

- Ingenieria Industrial y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en 4reas relacionadas con fas
funciones del cargo.

Tarjeta o matrlcula profesional en los casos
| reglamentados por la ley.
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"

Profesional Especializado Grado 04 — Direccidn de Tesoreria

'Realizar el control de las operaciones de pago y recaudo del Instituto, efectuando la aprobacién en
portales bancarios y veiando por el adecuado cumplimiento y registro de las operaciones de
tesoreria

Generar la informacidn que se necesita para la elaboracién de los Flujos de Caja de la Entidad
{Recursos Propios, TAE y Fondos en Administracion), por cada uno de los conceptos tanto en
los ingresos como en los egresos.

2. Elaborar los informes y las presentaciones que se requieren para el Comité de Activos y
Pasivos.

3. Consolidar fos Flujos de Caja comparando las proyecciones iniciales para la vigencia
correspondiente con lo ejecutado presupuestalmente y lo reportado por el area de Tesoreria.

4. Evaluar y diseflar mecanismos para el ejecucion, seguimiento y control de los procesos de
tesoreria, buscando oportunidades de mejora enmarcadas en la normatividad vigente; y las
politicas de la Institucién.

5. Apoyar en el andlisis de las propuestas de servicios presentadas por los bancos y demas
intermediarios financieres.

6. Verificar las ¢rdenes de pago y resoluciones, validando los documentos soportes y con
observancia de las normas legales vigentes y las politicas internas establecidas.

7. Efectuar cruce de operaciones fisicas recibidas vs, archivos de portales bancarios, cuando le
sea asignado por su jefe inmediato.

8. Velar por la aplicacion debida del recaudo cuando se requiera conservando la integridad de los
archivos recibidos de los bancos.

9. Atender de manera oportuna los requerimientos de entes de control y otras areas de ia entidad.

10. Efectuar la conciliacion diaria de los pagos procesados, reportando al Superior Inmediato y/o
la instancia correspondiente cualquier operacion que no corresponda a la institucion.

11. Generar y reportar cualquier tipo de alerta que detecte en el proceso de pago y/o recaudo.

12. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion de la Dependencia y
verificar que dispongan de efectivos controles de seguridad.

13. Elaborar los requerimientos, fas especificaciones técnicas y estudios de conveniencia de los
procesos de contratacion relacionados con el area, de acuerdo con la solicitud y lineamientos
impartidos por ef jefe de la Dependencia.

14. Participar en los arqueos internos que se realicen en la Direccidn, de acuerdo a la asignacion
que su jefe le designe.

15. Desempefiar las deméas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo

Interpretacién y andlisis de informacion financiera
Elaboracion de documentos financieros y contables
Matematicas Financiera

1.
2.
3.
4. Manejo en herramientas ofimaticas
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- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en:

- Administracion y afines

- Contadurla publica

- Ingenierfa administrativa y afines

- Ingenierfa industrial y afines

- Economia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjetas o matricuta profesional en los casos
regtamentados por la Ley

Titulo profesional en la disciplina académica |

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccidn y desarroilo de personal

T de deci

Treinfa y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacicnada.
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Profesional Especializado, Grado 04 - Vicepresidencia de Crédito y Cobranza

regl

10.

1.
12.

13.

14.

15.

B XINE

B Instituto Colombiano de Crédito Fducativo vy Estudios Técnicos en el Exteror v

Analizar, proponer, gestionar, ejecutar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con el
proceso de otorgamlento legalizacién y renovacion del crédito educativo, acorde con la

Participar en la propuesta para los calendarlos de adJuducamon y renovacion por linea y
modalidad de crédito por vigencia académica, de acuerdo con los lineamientos y politicas
impartidas.

Monitorear la ejecucion presupuestal correspondiente a adjudicaciones y renovaciones y
presentar |os informes correspendientes.

Analizar, monitorear y proponer ajustes a los modelos de calificacién para el estudio de las
solicitudes de crédito por Linea y Modalidad.

Presentar a consideracién la creacién de nuevas lineas y modalidades de crédito en
concordancia con las pollticas de la institucion, el Gobierno Nacional vy las necesidades del
mercado.

Monitorear la operacion de las lineas y modalidades de crédito existentes en concordancia con
las politicas de la institucion y el Gobierno Nacional.

Efectuar el estudio de las solicitudes de crédito conforme los modelos de calificacion
autorizados por el Comité de Crédito de la Institucién.

Elaborar los informes sobre el comportamiento de la adjudicacion, legalizacion y renovacion
de las lineas de crédito para andlisis de las solicitudes de crédito en el comité de crédito.
Presentar af comite de crédito las solicitudes correspondientes por linea 0 modalidad y efectuar
la publicacion de los resultados del mismo conforme al calendario establecido y a las
instrucciones de los miembros del comité de crédito.

Efectuar el seguimiento a los procesos de legalizacion y renovacién y proponer actividades
tendientes a mejorar las caracteristicas y cumplimiento de cada uno de dichos procesos.
Anular las solicitudes que no hayan sido legalizadas, una vez superado el tiempo establecido
para dicho proceso.

Efectuar el respectivo acompariamiento y estudio técnico en la firma de convenios de
cofinanciacion con Aliados Estratégicos.

Elaborar los informes sobre fa ejecucion de los convenios correspondientes a fos Aliados
Estratégicos de acuerdo con la periodicidad que corresponda.

Recibir, revisar y tramitar las peticiones que sobre temas del area de crédito presenten las
Instituciones de Educacién Superior, los Aliados Estratégicos, Atencién al usuario, los Entes
de Control y demas areas de la Institucion.

Elaborar informes relacionados con el proceso y dar respuesta a los requerimientos a nivel
interno, a la Superintendencia Financiera de Colombia y a los organismos de control.
Desempefiar las demds funciones que le sean amgnadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desemp eﬁo, el nivel 'rr quico y |a naturaleza del empleo

Presupuesto
Administracion de crédito
Estadistica

Matemétlca financiera
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B

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva
-Gestidn de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacidn a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Titulo profesional en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento:

- Administracién

- Derecho y afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Economia

Treinta cuatro (34) meses de experiencia
- Matematicas, estadlistica y afines y (%) P

profesional relacionada.

Titulo de Posgrade en la meodalidad de
especializacion en area relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Manual de Funciones y Compelencias Laborales
Instituto Colombianc de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez”
ICETEX

Profesional Especializado, Grado 04 — Vicepresidencia de Fondos en Administracion

Desarrotlr acciones par iaadcuada y eficiente gestion de los fondos en administracion, de
acuerdo con las politicas, planes y programas trazados por la Junta Directiva y la Presidencia del
Instituto.

Participar disefio y desarrollo de los términos de referencia para la formulacién de politicas de
negociacion y concertacion de programas y fondos en administracion.

2. Participar en el disefio de metodologias, herramientas, procedimientes, reglamentaciones e
instrumentos para el proceso de promocién, mercadeo, negociacion, concertacion,
legalizacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de los fondos y demas recursos que
por cualquier concepto reciba el ICETEX para su administracion.

3. Participar en la consecucion y estructuracion fondos, convenio/contrato, reglamento operativo,
adiciones y madificaciones, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por el ICETEX
y velar por la actualizacién de la informacion del Fondo.

4. Realizar el seguimiento integral a la gestion de cartera de cada uno de los Fondos asignados,
en articulacion con las dependencias internas del ICETEX, para informar de forma periddica a
los constituyentes los avances obtenidos y tramitar de forma oportuna los pasos al cobro de
los beneficiarios, monitoreando mensuaimente el movimiento financiero del fondo.

5. Realizar la gestién integral de las Juntas Administradoras, de acuerdo con lo establecido en el
convenio/contrato y Reglamento Operativo, llevando un tablero de control de los mismos v
manteniendo actualizada la informacion correspondiente.

8. Desarrollar y proponer mecanismos que permitan un adecuado control y funcionamiento de 1a
gestion operativa, financiera y de cartera de los Fondos.

7. Coordinar las acciones que permitan cumplir cabalmente los compromisos previstos en los
convenios de los fondos en administracién.

8. Efectuar las recomendaciones al Vicepresidente y a los constituyentes frente a la gestién de
los fondos en administracion.

9. Elaborar informes que requiera las Superintendencia Financiera de Colombia y los organismos
de control y vigilancia relacionados con los procesos de su area.

10. Las demas funciones-que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

NOCIMIENTO. \SICOS O

Decreto 2880 de 2004, Por el cual se reglamenta el articulo 8° de la Ley 86

Ley 1581 de 2012 de Proteccion de Datos

Estatuto general de contratacion

Ley 1002/20056 por el cual se transforma el instituto colombiano de crédito educativo y estudios

tecnicos en el exterior. Mariano Ospina Pérez, ICETEX, en una entidad financiera de naturaleza

especial y se dictan ofras disposiciones.

Norma de gestién de calidad

. Ge i i

BN

1o en
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Manual de Funciones y Compelencias Laborales
Instituto Colombiano de Crédito Educalivo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez"
ICETEX

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrolio de personal
T de decisi

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesidn} del nucleo basico de conocimiento
en:

- Economia

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Administracién

- Ingenierfa administrativa y afines Treinta y cuatro (34} meses de experiencia
- Ingenierfa industrial y afines profesional relacionada.

i-  Matematicas, estadistica y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidén en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Manual de Funciones y Competencias Laborales
instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior “Maranc Ospina Pérez”
ICETEX

Profesional Especializado, Grado 04 ~ Vicepresidencia de Fondos en Administracion

esarrollar nes para la adecuada y eficiente gestion de los fondos en administracion, de |
acuerdo con las politicas, planes y programas trazados por la Junta Directiva y la Presidencia del
Instituto.

IND S ESEN

1. Participar en el disefio de politicas, metodologias, herramientas y estrategias relacionadas con
la estructuracion de fondos en administracion.

2. Conocer y analizar Ios convenios de fondos que le asignados para liquidacion, a fin de
establecer las condiciones y viabilidad de los mismos.

3. Planificar, organizar y controlar las actividades necesarias para la liquidacién de los convenios
administrados en la Vicepresidencia, en los tiempos establecidos entre el ICETEX y el
conslituyente, de acuerdo al convenio de cada fondo y a los objetivos y metas del area.

4. Gestionar las operaciones de los fondos durante las diferentes etapas de liquidacion y
mantener permanente informados a los constituyentes sobre las actuaciones realizadas en las
diferentes etapas de tiquidacion.

5. Realizar el seguimiento a la gestion de los fondos con el fin de determinar el cumplimiento de
los controles y formular e implementar las acciones que resulten pertinentes.

6. Mantener actualizada la base de datos con [a informacién detallada de gestidén de los fondos
en liquidacion, conforme al procedimiento establecido.

7. Tramitar con las dependencias del ICETEX las acciones necesarias para el proceso de
figuidacién de fondos.

8. Identificar los riesgos inherentes a la liquidacion de fondos en administracién y ejecutar las
acciones preventivas, correctivas y de mejora gue sean necesarias para su eliminacion.

9. Efectuar el procedimiento para condonar saldos de obligaciones del beneficiario previo
cumplimiento de los requisitos exigidos por el ICETEX y aprobados por la instancia
correspondiente.

10. Realizar las acciones que permitan cumplir cabalmente los compromisos previstos en los
canvenios de los fondos en administracién.

11. Elaborar los documentos y actos administrativos relacionados con el proceso de fondos en
administracion.

12. Elaborar los informes y atender los requerimientos de los érganos de control interno y externo
relacionados con la liquidacién de fondos en administracion.

13. Desarrollar acciones para la planeacion, ejecuciéon y seguimiento del plan de accién, y en
general de las actividades de la Vicepresidencia en aspectos administrativos, financieros y
contractuales.

14. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el érde d

T i it
Decreto 2880 de 2004, Por el cual se reglamenta el articulo 8° de ia Ley 863 de 2003.
Ley 1581 de 2012 de Proteccion de Datos
Estatuto general de contratacion

W
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4. Ley 1002/2005 por el cual se transforma el instituto colombiano de crédito educativo y estudios
tecnicos en el exterior. Mariang Ospina Pérez, ICETEX, en una entidad financiera de naturaleza
especial y se dictan ofras disposiciones.

Norma de gestién de calidad

Gestion de riesgo operativo v financiero

-Aporte téenico - profesional
-Comunicacién efectiva
-Gestidn de procedimientos
-Instrumentacién de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

STUDIO |E

- Aprendizaje continuo

- Orientacion 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 nicleo basico de conocimiento
en:

- Economia

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Administracién

- Ingenieria administrativa y afines Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
- Ingenieria industrial y afines profesional relacionada.

- Matematicas, estadistica y afines

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Profesional Especializado, Grado 04 — Vicepresidencia de Fondos en Administracion

Estructurar, desarrollar y supervisar las estrategias, metodologfas, técnicas y mecanismos de
caracter adminisirativo y financiero para la operacién de los fondos entregados en administracion,
de acuerdo con las politicas, planes y programas trazados por la Junta Directiva y la Presidencia
del Instituto.

1. Evaluar las debilidades operativas y financieras de los fondos y propender con los
constituyentes o areas involucradas su normalizacion.

2. Monitorear la actividad de los fondos estableciendo su grado de actividad o inactividad para
evaluar con el constituyente su renegociacion y reactivacién o iniciar el proceso de desmonte
0 liquidacion de la operacidn del fondo,

3. Disefar y someler a consideracion las politicas a aplicar relacionadas con las atribuciones
comerciaies y financieras para fa negociacion o estructuracién de fondos en administracion.

4. Disefiar, y definir las lineas de servicios del portafolio de fondos y proponer las politicas en ia
estructuracion de los productos y servicios, ingresos, costos, actividad y comportamiento
financiero y juridico. ,

5. Conocer y mantener actualizado [os convenios, reglamento y obligaciones que le competen al
ICETEX.

6. Realizar la induccién en politicas, normas y procedimientos de Fondos sobre fos créditos en el
pais y en el exterior de Fondos.

7. Monitorear conjuntamente con los constituyentes la realizacidn oportuna y programa de visitas

a Juntas Administradoras incluyendo la revisién semestral de informes de rendicion de cuentas.

Revisar y controlar los informes dirigidos a los constituyentes de fandos en administracién.

Desarroltar y proponer mecanismos que permitan un adecuado control y funcionamiento de la

gestidn operativa, financiera y de cartera de los Fondos.

10. Hacer el control y seguimiento al proceso de los fondos en liquidacion y mantener permanente
informados a los constituyentes sobre las actuaciones realizadas en las diferentes etapas de
liquidacian.

11. Coordinar las acciones que permitan cumplir cabalmente los compromisos previstos en los
convenios de los fondos en administracion.

12, Efectuar las recomendaciones al Vicepresidente y a fos constituyentes frente a ta gestion de
los fondos en administracion.

13. Crear e impulsar mecanismo que permitan medir permanentemente la satisfaccién de los
constituyentes respecto al portafolio de servicios del ICETEX.

14. Servir de enlace entre el ICETEX y los constituyentes con el fin de resolver situaciones
relacionadas con el manejo de los aplicativos, asuntos financieros y solicitudes de
beneficiarios.

15. Realizar monitoreo periddico de la situacién financiera y presupuestal de los fondos en
administracion.

16. Llevar el control adecuado sobre las adiciones y consignaciones efectivas por parte de terceros
controlando les tiempos y no gjecucidn,

17. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

© ®
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Ley 1581 de 2012 de Proteccién de Datos
Estatuto general de contratacion
Finanzas publicas

1.
2.
3.
4.
5.

especial y se dictan otras disposiciones.

Excel avanzado

Decreto 2880 de 2004, Por el cual se reglamenta el articulo 8° de la Ley 863 de 2003.

Ley 1002/2005 por el cual se transforma el instituto colombiano de crédito educativo y estudios
tecnicos en el exterior. Mariano Ospina Pérez, ICETEX, en una entidad financiera de naturaleza

Legislacion Cooperativa, Ley 79 de 1988 y decretos reglamentarios.

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentaciéon de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion) del nlcleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Economia

- Ingenieria Administrativa y afines

- Contaduria Puablica

- Derecho y afines

Tiulo de postgrade en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo. ’

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

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada

A Instituto Colombiano de Crédite Educativo y Esfudios Técnicos en el Exterior ¢
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ICETEX

Profesional Especializado, Grado 04-Vicepresidencia de Fondos en Administracion

Estructurar, desarrollar y supervisar las estrategias, metodologias, técnicas vy mecanismos de
caracter administrativo y financiero para la operacién de los fondos entregados en administracion,
de acuerdo con las politicas, planes y programas trazados por la Junta Directiva y la Presidencia
del Instituto.

10.

11.

12,

13.

14.

15.
18.

17.

e los fondos y propender con los

Evaluar las debilidades operativas y financieras
constituyentes o areas involucradas su normalizacion.
Monitorear la actividad de los fondos estableciendo su grado de actividad o inactividad para
evaluar con el constituyente su renegociacion y reactivacion o iniciar el proceso de desmonte
o liquidacion de la operacién del fondo.

Disefiar y someter a consideracion las pollticas a aplicar relacionadas con las atribuciones
comerciales y financieras para la negociacidn o estructuracion de fondos en administracion.
Disediar, y definir las lineas de servicios del portafolio de fondos y proponer las politicas en Ia
estructuracion de los productos y servicios, ingresos, costos, actividad y comportamiento
financiero y juridico.

Conocer y mantener actualizado los convenios, reglamento y obligaciones que le competen al
ICETEX.

Realizar Ia induccion en politicas, normas y procedimientos de Fondos sobre {os créditos en el
pais y en el exterior de Fondos.

Monitorear conjuntamente con los constituyentes la realizacién oportuna y programa de visitas
a Juntas Administradoras incluyendo la revisién semestral de informes de rendicién de cuentas,
Revisar y controlar los informes dirigidos a los constituyentes de fondos en administracion.
Desarroflar y proponer mecanismos gue permitan un adecuado control y funcionamiento de Ia
gestion operativa, financiera y de cartera de los Fondos.

Hacer el control y seguimiento al proceso de los fondos en liguidacion y mantener permanente
informados a los constituyentes sobre las actuaciones realizadas en las diferentes etapas de
liquidacion.

Coordinar las acciones gue permitan cumplir cabalmente los compromisos previstos en los
convenios de los fondos en administracion.

Efectuar las recomendaciones al Vicepresidente y a los constituyentes frente a la gestion de
los fondos en administracién.

Crear e impulsar mecanismo que permitan medir permanentemente la satisfaccion de los
constituyentes respecto al portafolio de servicios del ICETEX,

Servir de enlace entre el ICETEX y los constituyentes con el fin de resolver situaciones
relacionadas con el manejo de los aplicativos, asuntos financieros y solicitudes de
beneficiarios.

Realizar monitoreo periddico de la situacion financiera y presupuestal de los fondos en
administracién.

Llevar el control adecuado sobre las adiciones y consignaciones efectivas por parte de terceros
controlando los tiempos y no ejecucion. '

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.
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1. Decreto 2880 de 2004

2. Ley 1581 de 2012 de Proteccion de Datos

3. Estatuto general de contratacion

4. Finanzas publicas

5. Ley 100212005 por el cual se transforma el instituto colombiano de crédito educativo y estudios
tecnicos en el exterior. Mariano Ospina Pérez, ICETEX, en una entidad financiera de naturaleza
especial y se dictan ofras disposiciones.

6. Legislacidn Cooperativa

7. Excel

- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

-Comunicacion efectiva

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

Titule profesional en la disciplina académica
(profesién) del ntcleo basico de conocimiento
en;

- Administracion

- Economia

- Ingenierfa Administrativa y afines

- Contaduria Publica

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
nrofesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta 0o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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ANALISTA, GRADO 04

IDENTIFIGACIONDE
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Analista
Grado: 04
No. de Cargos: Trece (13)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervisién directa

Analista, Grado 04 — Oficina de Conirol Interno

1il; PROPOSITO ERINGIPAL
Disefiar y realizar seguimiento al programa anual de auditorias del ICETEX e implementar acciones
tendientes al mejoramiento y fortalecimiento del Sistema de Control Internc y autocontrol del
Instituto, de acuerdo con los objetivos institucionales ividad vigent

Disefiar esquemas, metodologias y herramientas para avaluar y verificar el procese de control
de ia gestion de la Entidad, asi como recomendar los correctivos correspondientes,

2. Disefiar, coordinar y efectuar seguimiento al plan de Auditorias de los procesos de la Entidad.

3. Formular propuestas para la optimizacién del Sistema de Control Interno, gue identifiquen,
midan y minimicen los riesgos contables, operativos, tecnolégicos, administrativos, de liquidez,
legal, de mercado y crediticio.

4. Planeary ejecutar las Auditorias Internas de Calidad con el fin de evaluar el Sistema de Gestion
de Calidad, bajo las normas 1SO y el Modelo Estandar de Control interno (MECH).

5. Desarrollar la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las auditorias que e sean
asighadas, aplicando la norma y procedimientos vigentes.

6. Diseflar los mecanismos y estrategias para realizar el analisis y seguimiento al Mapa de
Riesgos de la Entidad, de acuerdo con [a normatividad aplicable, efectuando las
recomendacicnes del ¢aso.

7. Verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de Control Interno de conformidad
con de la Superintendencia Financiera de Colombia, Sistema de Control Interno y sus
modificatorios.

8. Realizar el seguimiento y evaluacion integral a los planes de mejoramiento definidos por las
dependencias de acuerdo con los procesos de autoevaluacion, de evaluacion independiente y
las observaciones formales provenientes de los 6rganos de control.

9. Organizar y realizar seguimiento la planeacion financiera y administrativa de la Oficina, de
acuerdo con los objetivos y programas establecidos.

10. Evaluar de conformidad a la normatividad establecida por la Superintendencia Financiera de
Colombia los Sistemas de Administracion de Riesgos Financieros: Operativo {SARO),
Crediticio {SARC), de Mercado (SARM), de Liquidez (SAL) y de Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo (SARLAFT) y modificaciones a la normativa.

11. Evaluar de conformidad a la normatividad vigente el Sistema de Atencién al Consumidor
Financiero (SAC).

12. Verificar y evaluar los mecanismos de participacion ciudadana y de atencién de quejas y
reclamos para que éstos permitan el cumplimiento de los objetivos y la gestion de Ja Entidad.

13. Evaluar y verificar que los procedimientos y controles establecidos garanticen la confiabilidad
de los informes suministrados por los sistemas de informacion sean oportunos y confiables.
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14. Eiaborar, presentar y cumplir con los informes que requiera la Superintendencia Financiera de
Colombia, la Contraloria General de la Republica y demas entes de control y vigilancia con
observancia de los plazos establecidos para su rendicion.

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

acuerdo con el area de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Modelo Estandar de Control Interno -MECI
Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria interna

Modelo integrado de Planeacion y Gestién

Regulacién de la Superintendencia Financiera de Colombia Circular Bésica Contable y
Financiera y Circular Basica Juridica

Sistema de desarrollo administrativo

Decreto 648 de 2017 .

Normatividad que regula fa CGR y la CGN, para las Oficinas de Control interno.

Técnicas de Auditoria

. Formulacion y seguimiento a planes de mejoramiento

10. Gestion de riesgos

11. Excel d

PN =

LN ;

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva
-Gestidn de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccidn y desarrollo de personal
decision

N

- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

T

Titulo profesional en la disciplin acadéemica
(profesion) del nuclec basico de conocimiento
en:

- Administracién

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial

- Derecho y afines

Treita y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionad.

Titulo de postgrado en ta modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricuta profesionat en los casos
reglamentados por la ley.
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Analista, Grado 04 — Oficina de Riesgos

icar, medir, controlar y monitorear el riesgo de crédito, con el fin de minimizar la exposicién
del riesgo en las operaciones crediticias del Instituto.

1. Realizar anélisis técnicos y recomendar politicas, metodologias y modelos para el

mejoramiento continuo del riesgo crediticio.

2. Analizar y monitorear las estadisticas asociadas con las operaciones de crédito relacionadas

con riesgo de crédito.

3. Realizar el seguimiento al modelo de otorgamiento y comportamiento de cartera del Instituto

de acuerdo con el Manual del Sistema de Administracion de Riesgo de Crédito.

4. Realizar andlisis del comportamiento de las provisiones de la cartera de crédito,

5. Realizar el seguimiento al modelo de pérdida esperada de la Entidad, asf como la aplicacion

de pruebas de backiesting.

6. Generar alertas tempranas para miligar el Riesgo de Crédito.

7. Evaluar el nivel de exposicion de riesgo de crédito de la Entidad frente a los lineamientos de

la Junta Directiva y fa Administracion.

Actualizar el Manual del Sistema de Administracion de Riesgo de Crédito.

Participar del Comite de Riesgo de Crédito de la Entidad. ,

0. Diseriar, proponer e implementar la aplicacién de pruebas determinantes para identificar
factores de riesgo y recomendar modificaciones de politicas de otorgamiento de crédito,
seguimiento y recuperacion de cartera.

11. Elaborar los informes requeridos por la Junta Directiva, la Presidencia, los Comités, la

Superintendencia Financiera de Colombia y los 6rganos de control y vigilancia.

12. Disefiar, medir y reportar los indicadores de riesgo de crédito de la Entidad.

13. Proponer y desarrollar estrategias que permitan fomentar e impulsar una culiura de

administracion del riesgo al interior de la Entidad.

14. Realizar andlisis estadistico de informacion macroeconémica correlacionandolo con el

comportamiento de la cartera y el perfil de los beneficiarios de la Entidad.

15. Analizar, evaluar y generar recomendaciones sobre nuevos productos de crédito que ofrezca

la Entidad.

16. Atender y realizar acompafiamiento a las auditorias realizadas por calidad y/o por la revisoria

fiscal,

17. Desempeifiar las deméas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el drea de desem [ I

ZLow

T

por la Superintendencia Financiera

de Colombia,

Herramientas estadisticas: PSW MODELER, SPSS

Matematicas financieras.

Analisis estadistico.

Conocimientos de score de otorgamiento y modelos de pérdidas esperadas.
Normatividad vigente en materia de riesgo de crédito.

Gestion de riesgos.

Excel.

LN RALND
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-Aporte técnico - profesional
-Comunicacién efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccién y desarroilo de personal
T de decisi
(P

- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Titwlo profesional en la disciplina académica
{profesion) del nicleo basico de conocimiento
en:

- Administracién

- Ingenieria administrativa y afines

- Economia

- Derecho y afines

- Contaduria publica

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines
- Matematicas, estadistica y afines

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tiulo de posigrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Analista, Grado 04 — Cficina de Riesgos

e B e e

Desarrollar e implementar mecanismos para la administracion efectiva de los riesgos financieros
de la entidad de acuerdo con las politicas, procesos, procedimientos y planes de accién

1. Participar en la definicién de las politicas, metodologias, manuales y procedimientos
tendientes a que la entidad administre efectivamente sus riesgos financieros.

2. Analizar los impactos e implicaciones de la regulacidn o directrices que imparten la
Superintendencia Financiera de Colombia y demas entes reguladores, sobre la gestion del
riesgo financiero, asf como integrarlas en los manuales de riesgo del JICETEX.

3. Participar en la elaboracion e implementacion de los planes de contingencia y su actualizacion
periddica.

4. Preparar los informes que se requieran para presentacion a los Comités relacionados con la
gestion de riesgo financiero, la Junta Directiva, la Presidencia y érganos de control y vigilancia.

5. Analizar, evaluar y generar recomendaciones en materia de riesgos financieros sobre nuevos

productos, precesos, procedimientos o desarrollo tecnoldgicos de la Entidad.

Participar en fa implementacién y mejoramiento continuo de los Sistema de riesgos financieros.

Atender y realizar acompafiamiento a las auditorias realizadas por calidad y/o por la revisoria

fiscal. ‘

8. Proponer y desarrollar estrategias que permitan fomentar e impulsar una cultura de
administracion del riesgo al interior de la Entidad, con el fin de incluir dentro de los procesos
de toma de decisiones el factor riesgo.

8. Generar alertar sobre posibles incumplimientos en las politicas formuladas sobre riesgo
financiero.

10. Responder por la presentacién oportuna de los informes requeridos por la Junta Directiva, la
Presidencia, los Comités, fa Superintendencia Financiera de Colombia y los organos de control
y vigilancia.

11. Disefiar, medir y reportar los indicadores de riesgo financiero de la Entidad.

12. Atender y realizar acompaiiamiento a las auditorias realizadas por calidad y/o por la revisoria
fiscal.

13. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el drea de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo

= CONOCIMIENTOS BASIC

ircular externa 100 de 1995, expedida por la Superinttendencia Fi

{Capitulo 6 y sus anexos)

Herramientas estadisticas - Matlab

Software métrica

Matematicas financieras

Anéalisis estadistico

Analisis financiero

~N o

nanciera de Colombia

Excel avanzado
Gestion de riesgos

®ND O R LW

- Aprendizaje continuo -Aporte técnicrofesional
- Orientacién a resultados -Comunicacion efectiva
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- Orientacion al usuario y al ciudadano -Gestion de procedimientos
- Compromiso con la organizacion -Instrumentacion de decisiones
- Trabajo en equipo Cuando tengan personas a cargo
- Adaptacion al cambio -Direccion y desarrolio de personal

-Toma de decisiones

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo bhasico de conocimiento
en:

- Administracidn

- Ingenierla administrativa y afines

- Economia

- Derecho y afines

- Contaduria ptblica

- lngenieria de sistemas, telernatica y afines
- Matematicas, estadistica y afines

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Analista, Grado 04 — Oficina Asesora de Planeacion

de los planes, programas y proyectos, requeridos para el cumplimiento de fa misién institucional.

1. Efectuar los andlisis financieros, econdmicos vy de costos para presentar recomendaciones
sobre los actuales ¢ potenciales servicios y productos que ofrece el Institute.

2. Elaborar estudios de factibilidad sobre los planes, programas y proyectos corporativos, de
acuerde con los objetivos y metas institucionales y el Plan Nacional de Desarrollo.

3. Realizar seguimiento a los proyectos que se financian con recursos del presupuesto general
de la nacion, de acuerdc a la metodologia establecida por el Departamento Nacional de
Planeacion.

4. Realizar evaluacion de la desercion del créditc educativo con el fin de determinar los aportes
que realizan las Instituciones de Educacién Superior y el ICETEX al Fondo de Sostenibilidad
del Crédito Educativo.

5. Preparar y presentar el analisis de panorama econdmico requerido para el Comité Financiero
y de Inversiones.

6. Conslruir y evaluar los indicadores de seguimiento a las Instituciones de Educacién Superior,
conforme a los objetivos de mejoramiento del servicio del ICETEX y a la sostenibilidad del
Sistema de Educacién Superior.

7. Disefiar e implementar medelos de andlisis y valoracion financiera, para facilitar la toma de
decisiones.

8. Recopilar, procesar y analizar informacion estadistica de la entidad, y generar {os informes que
deriven de los mismos.

9. Efectuar estudios econdmicos que requiera la organizacion y emitir conceptos para la oportuna
toma de decisiones.

10. Prestar asesoria y apoyo a las diferentes instancias del Instituto en evaluacién financiera,
administrativa y econdmica de los proyectos.

11. Realizar seguimiento a los proyectos de inversion de la entidad, de acuerdo con las politicas
institucionales y gubernamentales, y elaborar los respectivos informes.

12. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

_acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Estadistica

Word, Excel, Power Point y Acces avanzado
Matematica financiera

Metodologias para la investigacion
Evaluacion y seguimiento de proyectos
Construccion de modeles financieros
Macroeconomfa y Microeconomia

T

19]

1.
2.
3.
4.
5.
8.
7

- Aprendizaje continuo -Aporte técnico - profesional

- Orientacion a resultados -Comunicacion efectiva

- Orientacion al usuario y al ciudadano -Gestién de procedimientos

- Compromiso con la organizacion -Instrumentacién de decisiones

- Trabajo en equipo Cuando tengan personas a cargo
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- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion} del nicleo béasico de conocimiento
en:

- Economia

- Administracion

- Ingenieria Administrativa y afines
- Matematicas, estadistica y afines

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

MINEDUCACION

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada
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Analista, Grado 04 — Oficina Asesora de Planeacion

£a Pk !

i i RN 3 0 o
Realizar la programacion, seguimiento y n financiera a las metas presupuestaies, asf
como la planeacion financiera de mediano y corto plazo de la Entidad, siguiendo los procedimientos
internos.

- GRIPCIONDE INE |

1. Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto y realizar los trAmites necesarios
para su medificacion o aprobacion de acuerdo con &l estatuto de presupuesto del ICETEX y
los lineamientos del Ministerio de Educacidon Nacional.

2. Realizar seguimiento a los proyectos que se financian con recursos del presupuesta general
de la nacion, de acuerdo a la metodologia establecida por el Departamento Nacional de
Planeacion.

3. Efectuar la recopilacién, procesamiento y andlisis de la informacién necesaria para la
realizacion de los proyectos de inversion.

4. Coordinar que los proyectos de inversion estén acordes con la planeacion estratégica, las
polfticas institucionales y gubernamentales.

5. Realizar el seguimiento a los pltanes de accidn y de fortalecimiento acordados con la Unidad
de Victimas.

6. Recopilar, procesar y analizar informacién estadistica de la entidad, generar los informes que
deriven de los mismos y mantener un registro actualizado.

7. Realizar la proyeccion del valor de la Unidad de Matricula Constante UMAC, para la liquidacion
de tos Titulos de Ahorro Educativo {TAE).

8. Prestar asesoria y apoyo a las diferentes instancias del Instituto, en la evaluacién financiera,
administrativa y econdmica de proyectos.

9. Realizar y presentar [os analisis econdmicos de los procesos de licitacién que desarrolle la
Entidad.

10. Proyectar y presentar los acuerdos de junta directiva sobre los asuntos presupuestales y
financieros que sean competencia de la Oficina Asesora de Planeacion.

11. Realizar el seguimiento y evaluacion trimestral de las metas presupuestales y presentar los
informes respectivos.

12. Elaborar estudios de factibilidad sobre [os planes, programas y proyectos corporativos, de
acuerdo con los objetivos y metas institucionales y el Plan Nacional de Desarrolio.

13. Realizar seguimiento a indicadores estratégicos del sector educacion e indicadores del Plan
Nacional de Desarrollo.

14. Realizar actualizacion y seguimiento de los riesgos operativos y del plan de continuidad
relacionados con las funciones de la Oficina Asesora de Planeacion.

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

acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarqui [ turaleza del

Presupuesto plblico
Estadistica

Word, Excel, Power Paint y Acces avanzado
Matematica financiera

Metodotogias para la investigacion
Evaluacion y seguimiento de proyectos
Construccion de madelos financieros

- PETENGIA

NO O AN ]
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-Aporte técnico - profesional
-Comunicacidn efectiva
-Gestién de procedimientos
-Instrumentacién de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

- Orientacidn al usuario v al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacidn al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo hasico de conocimiento
en;

Economia

- Administracién

- Ingenieria Administrativa y afines
- Matematicas, estadistica y afines

Treinta cuatro (34) meses de experiencia
- Contaduria publica Y (o4 P

profesional relacionada

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Analista, Grado 04 - Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologla

Administrar y controlar el proceso para la tuto, garantizando
los movimientos de cartera, liquidacion de interés y movimientos contables, conforme a las politicas
procedimientos instituci

1. Disefiar esquemas, metodologias y herramientas para avaluar y verificar el proceso para la
administracion de la cartera del Instituto, asi como recomendar los correctivos
correspondientes. '

2. Realizar seguimiento al cumplimiento de los tiempos de atencién a las solicitudes o
reclamaciones de los heneficiarios, que sean escalados a través de los diferentes canales de
atencion del ICETEX, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

3. Realizar el seguimiento al cumplimiento de los tiempos de las tutelas y defensores designados
par el Defensor del Consumider Financiero y reclamaciones de la Superintendencia de
Industria y Comercio.

4. Verificar y aprobar las érdenes de pagos de devoluciones saldos a favor y proveedores,
conforme al procedimiento interno.

5. Gestionar las solicitudes de condonacion generadas por las areas respectivas con el fin de
garantizar su aplicacién y registro en aplicativo de cartera, previo cumplimiento de los requisitos
exigidos por el ICETEX,

8. Realizar control y seguimiento al proceso de cierre de cartera, conforme al procedimiento

establecido.

Verificar y aprobar las solicitudes de apoyo y desarrollo remitidas al drea de tecnologia.

Generar la proyeccion y seguimiento de aplicacion en la cartera de paso al cobro individual o

masivo, conforime al procedimiento establecido.

9. Aprobar actas de ajuste para su aplicacion en la cartera, conforme al procedimiento
establecido,

10. Aprobar certificaciones de saldos de cartera. ‘

11. Contribuir con ef desarrollo de acciones para el cumplimiento del sistema de gestién de calidad,
el plan estratégico, reporte de indicadores y gestion de riesgos relacionados con el proceso
para la administracion de cartera.

12. Preparar informacion técnica para los procesos contractuales de bienes o servicios que
requiera el area, asl como realizar control y seguimiento de los mismos, de acuerdo con el
manual de contratacién de la Entidad.

13. Elaborar informes sobre ta gestién de fos procesos a cargo que se requieran a nivel interno o
para los organismos de control, y realizar acompafiamiento a los mismos cuando les sea
solicitado.

14. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo | area de desempefio, el nivel | ico raleza del empleo.

o

Geslion de cartera
Estadistica basica
Excel avanzado
Ley 1755 de 2015, Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo det Cédigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso
Administrativo.
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5. Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién Pliblica.

6. Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y ta efectividad del controf de la
gestion plblica

-Aporte técnico - profesicnal
-Comunicacién efectiva

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

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacidn al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del nlcleo basico de conocimiento
en;

- Administracion

- Contaduria publica

- Ingenieria administrativa y afines

- ingenieria industrial y afines -
- Economia Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
- Matematicas, estadistica y afines profesional relacionada

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Anaiista, Grado 04 - Direccion de Tecnologla

Participar en el disefio, organizacién, ejecucidén y control de planes, programas, proyectos
relacionados con los sistemas de informacion del Instituto, de acuerdo con la planeacién estraiégica

I ceid des |

1. Participar en la estructuracion del modelo de gestion de techologla y en los diferentes proyectos
de tecnologias de la informacion y las comunicaciones gue se desarrollen en el Instituto.

2. Desarrollar y administrar aplicatives y herramientas para los diferentes procesos del Instituto,
de acuerdo con las necesidades del servicio y los fineamientos estratégicos.

3. Realizar seguimiento y control a la operacién, productos y servicios de los contratos que
soportan los sistemas de informacién de la Entidad.

4. Realizar la atencién de los reportes de error y/o solicitudes de servicio presentadas por los
funcionarios del ICETEX sobre los sistemas de informacion, cubriendo emergencias de
software, ajustes menores de software y datos.

5. Realizar el seguimiento y desarrollo al inventario del software adquiride por el ICETEX para el
desarrolio adecuado de los procesos.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre fa pertinencia de software y aplicativos que se desarrollen
o se propongan instalar en el ICETEX.

7. Efectuar de manera segura la asignacion o retiro de accasos de los diferentes usuarios a las
diferentes aplicaciones y sistemas de informacién del ICETEX, siguiendo el procedimiento
establecido.

8. Intervenir en procesos cuando se requiera realizar catalogaciones de software o catalogaciones
de emergencias sobre los ambientes de produccion ¢ preproduccion de los sistemas de
informacion del ICETEX que lo requieran.

9. Intervenir en la formulacién e implementacion de politicas de seguridad de la informacién en el
instituto.

10. Participar en el disefio de nuevos aplicativos que requieran los diferentes procesos def ICETEX.

11. Brindar capacitacion técnica a funcionarios para el manejo adecuado de los sistemas de
informacion.

12. Preparar informacion técnica para los procesos contractuales de bienes o servicios que requiera
el area, asi como realizar control y seguimiento de los mismos, de acuerdo con el manual de
contratacion de la Entidad.

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

acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico v la naturaleza del empleo

S

Poiliticas de Tl en el Estado — Ministerio de Tecnologlas de la Informacion y las Comunicaciones
Gestion de proyectos de Tl

Seguridad de la informacion

Desarrollo y administracion de software

Gobiernc en linea

BTN

Pagina 138 de 305

B Instituto Colombiano de Crédito Educalivo y Estudios Técnicos en el Exterior »
linea de alencién al usuario en Bogobd: 4173535 y Nacional: 01900 331 3777

www icetex.gov.co

Carera 3° No. 18 - 32, Bogols. D.C., Colombic

PBX: 38216 70




N GOBIERNO
y DE COLOMBIA

MINEDUCACION

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en ef Exterior “Mariano QOspina Pérez"
ICETEX

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacién efectiva
-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccidn y desarrollo de personal
| -Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica

(profesion) del nucleo basico de conocimiento

en;

- Ingenierla de sistemas, telematica y afines

- Ingenierfa electrénica, telecomunicaciones y
afines Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

profesional relacionada

THulo de posigrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.
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Analista, Grado 04 - Vicepresidencia Financiera

Desarroliar acciones para el efectivo control y seguimiento de la ejecucion presupuestal en sus
diferentes etapas, de acuerdo con los procedimientos internos y en coordinacién con la Oficina
Asesora de Planeacion

1. Generar informacién y participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto de la Entidad
en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion.

2. Participar en la planeacion, diseflo y desarrollo de politicas, procedimientos, mecanismos e
instrumentos para el manejo presupuestal del Institufo.

3. Intervenir en el disefio, elaboracién e implementacion de proyectos refacionados con el area
de presupuesto.

4. Analizar las desviaciones que se presenten en la ejecucion presupuestal, con el fin de proponer
y tramitar las modificaciones al presupuesto de la Entidad siguiendo los procedimientos
internos.

5. Velar por el oportuno y correcto registro de las operaciones presupuestales, siguiendo los
procedimientos internos.

6. Elaborar informes sobre la gestion presupuestal para la Junta Directiva, la Presidencia, y las
diferentes 4reas de la Entidad, de acuerdo con la periodicidad establecida.

7. Elaborar informes relacionados con la administracion del presupuesto dirigido a los organismos
de control internos o externos. :

8. Aprobar los certificados de disponibilidad presupuestal, los registros presupuestales, los
registros de las obligaciones y las autorizaciones de pagos para su respectivo tramite al interior
de la Organizacidn.

8. Coordinar la conciliacion de la informacién presupuestal con la informacién contable, tesoral y
de las areas ejecutoras.

10. Apoyar al Comité de Activos y Pasivos — CAP en la elaboracién, analisis y seguimiento del
Flujo Anual de Caja.

11. Revisar los actos administrativos que requieran tramite presupuestal para otorgar su respectiva
autorizacion.

12. Realizar seguimiento y control a la informacion emitida sobre el presupuesto para que guarde
coherencia con la informacién registrada en los demas sistemas financieros.

13. Preparar los proyectos de acuerdos requeridos para su presentacion ante la Junta Directiva.

14. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeiio, el nivel jerérquico y la naturaleza del empleo.

Normatividad vigente para el manejo de presupuesto pablico.
Finanzas plblicas

Planeacion financiera

Excel avzado

(IR N N
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-Aporte tecnico - profesional

-Comunicacion efectiva

-Gestion de procedimientos

-Instrumentacién de decisiones

Cuando tengan personas a cargo

-Direccion y desarrollo de personal
d o

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion} del nacleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Contaduria publica

- Ingenierta administrativa y afines
- Matemdticas, estadistica y afines Treinta y cuatro {34) meses de experiencia
- Economia profesional relacionada

Tiulo de postgrado en la modalidad de
especializacidén en é&reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentadaes por la ley.
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Analista, Grado 04 - Vicepresidencia Financiera

Administrar el portafolio de inversiones y detectar las fuentes de financiacion a las que se pueda
tener acceso, gjerciendo el debido control y seguimiento sobre las operaciones autorizadas por la
i [ ara el efici nejo d i ieros de la Institucién.

1. Diseflar e implementar los mecanismos e instrumentos para el manejo del portafolio de
inversiones, operaciones de crédito interno y externo y demas fuentes de financiacién, asl
como en la formulacién de politicas, fijacién de métodos y procedimientos de trabajo y la
elaboracion de proyecto para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
Vicepresidencia Financiera.

2. Participar en la realizacion de estudios econémicos y financieros que permitan explorar nuevas
fuentes de recursos.

3. Reportar a su Jefe Inmediato sobre cualquier conflicto de interés en la realizacidn de
operaciones de inversion para la toma de decisiones oportuna.

4. Mantenerse informado sobre las condiciones del mercado de titulos valores, al igual que sobre
las normas expedidas sobre la materia, para el desarrollo adecuado de los procesos.

5. Registrar las compras y ventas en el aplicativo de inversiones.

6. Proponer rotaciones del portafolio teniendo en cuenta politicas de seguridad, liquidez y
solvencia.

7. Efectuar operaciones de inversiones del portafolio de conformidad con las politicas aprobadas
por Junta Directiva y lineamientos del Comité Financiero.

8. Generar informes sobre las condiciones de las operaciones realizadas, apoyando cuando se
le requiera mediante suministro de informacién.

9. Generar informes financieros sobre el portafolio de inversiones que sean solicitados por el
Vicepresidente Financiero para la toma de decisiones.

10. Participar en la estructuracién de nuevas emisiones de Titulos de Ahorro Educativo para su
oferta en el mercado y ofras alternativas de fondeo.

11. Dar respuesta a los requerimientos de los entes de control y vigilancia en los tiempos
establecidos.

12. Preparar informacion técnica para los procesos contractuales de bienes o servicios que
requiera el area, asl como realizar control y seguimiento de los mismos, de acuerdo con el
manual de contratacion de la Entidad.

13. Elaborar informes sobre la gestién de los procesos a cargo que se requieran a nivel interno o
para los organismos de control, vy realizar acompafiamiento a los mismos cuando les sea
solicitado.

14. Desempeifiar las demas funciones que le sean asignadas por fa autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerdrqui la naturaleza del empleo.

N@ ] 2 L ‘i LT Ly, o
Manejo de herramientas financieras con analisis de inversiones
Estatuto Financiero y normatividad Cambiaria
Matematica Financiera

Manejo del portafolio de inversiones en el sector financiero
Herramientas ofimaticas.

S N
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-Aporte técnico - profesional
-Comunicacién efectiva

-Gestidon de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal
de decisiones

- Aprendizaje confinuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en:

| - Administracion

- Contaduria publica

- Ingenieria administrativa y afines

- Matematicas, estadistica y afines Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
- Economia profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Analista, Grado 04 — Direccidn de Tesoreria

Analizar, gestionar, ejecutar y hacer seguimiento al proceso de gestién de pagos, realizando un
efectivo y oportuno control de las operaciones de pago y recaudo de la Entidad, velando por el
adecuado cumplimiento y registro de las operaciones de tescreria

1. Evaluar y disefiar mecanismos de control para el registro y control de ias operaciones de pago
y recaudo del Instituto.

2. Participar en el analisis y monitoreo de! flujo de caja de la Entidad siguiendo el procedimiento
interno y las politicas internas de riesgo de liquidez.

3. Realizar arqueos periodicos de todos los valores que maneja la Tesorerla, conforme al
procedimiento interno.

4. Verificar la preparacion de los pagos en los poriales bancarios y velar por su adecuado registro
y control.

5. Mantener control dual de las cajas fuertes que maneja la Tesoreria, conforme al procedimiento
interno.

6. Revisar las instrucciones de traslado, comprobantes de pago y demas documentos tramitados
para dar cumplimiento a operaciones bancarias, velando porgue se encuentren
adecuadamente soportadas.

7. Parlicipar en el procedimiento para cumplimiento de operaciones de inversiones, siguiendo los
parametros establecidos en el mismo.

8. Efectuar la distribucion de recursos de la Institucion de acuerdo con las drdenes de pago y
resoluciones recibidas, velando por su adecuado cumplimiento bancario, enmarcado en las
politicas internas establecidas y la normatividad vigente.

9. Participar en diversos tramites de oficina para el recaudo oportuno de los dineros que por
diferentes razones ingresan a la institucion y velar por su adecuado y oportuno registro y
contabilizacion.

10. Apoyar en el analisis de las propuestas de servicios presentadas por los bancos y demas
intermediarios financieros,

11. Realizar y hacer seguimiento al proceso de congiliacion de la informacién contenida en las
cuentas bancarias conforme al procedimiento interno.

12. Revisar el adecuado diligenciamiento y oportuno envié de los diferentes formatos y requisitos
establecidos por las Entidades bancarias, para el cumplimiento de las diferentes operaciones
realizadas.

13. Preparar informacion y realizar seguimiento para ios procesos contractuales que requiera la
dependencia conforme al manual de contratacion y los procedimientos internos.

14. Elaborar los informes que sean requeridos por la Presidencia de la Entidad, la
Superintendencia Financiera de Colombia y los organismos de control.

15. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.
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Interpretacion y analisis de informacion financiera
Elaboracion de documentos financieros y contables
Matematicas Financiera

Excel avanzado

e

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacién efectiva

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

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Crientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso ¢on la organizacion

- Trahajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Titule profesional en la disciplina académica
{profesion) del nucleo basico de conocimiento
en:

- Administracién

- Contaduria publica

- ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
- Economia profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjetas o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley
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Analista, Grado 04 - Direccion de Cobranza

R

Administrar, controlar y monitorear las ac
cartera del Instituto, siguiendo las politicas e indicadores establecidos.

1. Participar en el disefic y optimizacién de metodologias, herramientas y procedimientos
refacionados con la gestion de recuperacion de cartera dei Instituto.

2. Realizar seguimiento a la gestion efectuada a la gestién de cobranza administrativa, pre juridica
y juridica, de acuerdo con las pollticas y procedimientos internos.

3. Identificar, monitorear, evaluar y controlar los cobros de la cartera para generar la informacién
que permita adelantar los correctivos correspondientes en el proceso de cobro,

4. Organizar la asignacion de obligaciones en las diferentes etapas de cobro.

5. Realizar seguimiento al pracedimiento de retencion salarial.

6. Realizar acciones de menitoreo y seguimiento a los contratos propios de la operacion de
cobranza que se suscriban con terceros.

7. Realizar andlisis y preparar informacion para el Fondo de Sostenibilidad.

8. Intervenir en la elaboracion de estudios previos que se requieran en la contratacion de los
servicios de la Direccién de Cobranzas, de acuerdo con los lineamientos del manual de
contratacion institucional.

9. Elaborar informes relacionados con el proceso de recuperacién de cartera y dar respuesta a
los requerimientos a nivel interno, de la Superintendencia Financiera de Colombia y de los
organismos de control.

10. Gestionar y operar los sistemas de informacién, aplicativos y demas herramientas tecnolégicas
que apoyan la operacion del ICETEX, de conformidad con las responsabilidades y
autorizaciones que se le asignen.

11. Monitorear el proceso de atencién de requerimientos internos y externos del area.

12. Organizar y atender las jornadas de normalizacién de cartera que realice el lcetex.

13. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico vy la naturaleza del empleo.

INOCIN 0!

1. Normatividad de la Superintendencia Financiera de Colombia sobre gestion de cobranza.

2. Ley 1002 de 2005 - Por la cual se transforma el instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior, Mariano Ospina Pérez, ICETEX, en una entidad financiera
de naturaleza especial,

3. . Canocimientos en la gestidon de cobranza

4. Estadistica béasica

5 E ntermedi

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva
-Gestidn de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccidn y desarrollo de personal
-Toma de decisione

ERIEN

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio
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. SION'ACADEMICA®
Titulo profesional en la disciplina académica | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
{profesion) del nlcleo basico de conocimiento | profesional relacionada.
en:

- Administracién

- Economla

- Contadurfa Publica

- Ingenierfa administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Derecho y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Analista, Grado 04 - Vicepresidencia de Fondos en Administracion

Estructurar, desarrollar y supervisar las estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de |
caracter administrativo y financiero para la operacién de los fondos entregados en administracion,
de acuerdo con las politicas, planes y programas trazados por la Junta Directiva y la Presidencia
del institut

1. Evaluar las debilidades operativas y financieras de los fondos y propender con los
constituyentes ¢ areas involucradas su normalizacion.

2. Monitorear la actividad de los fondos estableciendo su grado de actividad o inactividad para
evaluar con el constituyente su renegociacion y reactivacién o iniciar el proceso de desmonte
o liquidacion de la operacién del fondo.

3. Diseflar y someter a consideracién las politicas a aplicar relacionadas con las atribuciones
comerciales y financieras para la negociacion o estructuracién de fondos en administracion.

4. Disenar, y definir las lineas de servicios del portafolio de fondos y proponer las politicas en la
estructuracion de tos productos y servicios, ingresos, costos, actividad y comportamiento
financiero y juridico.

5. Conocer y mantener actualizado los convenios, reglamento y obligaciones que le competen al
ICETEX.

8. Realizar la induccion en politicas, normas y procedimientos de Fondos sobre los créditos en el
pais y en el exterior de Fondos.

7. Monitorear conjuntamente con los constituyentes la realizacién oportuna y programa de visitas

a Juntas Administradoras incluyendo la revision semestral de informes de rendicién de cuentas.

Revisar y controlar los informes dirigidos a los constituyentes de fondos en administracion.

Desarrollar y proponer mecanismos que permitan un adecuado control y funcionamiento de la

gestion operativa, financiera y de cartera de los Fondos.

10. Hacer el control y seguimiento al proceso de los fondos en liquidacion y mantener permanente
informados a los constituyentes sobre las actuaciones realizadas en las diferentes etapas de
liquidacion.

11. Coordinar las acciones que permitan cumplir cabalmente los compromisos previstos en los
convenios de los fondos en administracian,

12. Efectuar las recomendaciones al Vicepresidente y a los constituyentes frente a la gestion de
los fondos en administracion.

13. Crear e impulsar mecanismo gue permitan medir permanentemente la satisfaccion de los
constituyentes respecto al portafolic de servicios de! ICETEX.

14, Servir de enlace entre el ICETEX y los constituyentes con el fin de resolver situaciones
relacionadas con el manejo de los aplicativos, asuntos financieros y solicitudes de
beneficiarios,

15. Realizar monitoreo periédico de la situacion financiera y presupuestal de los fondos en
administracion.

16. Llevar el control adecuado sobre las adiciones y consignaciones efectivas por parte de terceros
controlando los tiempos y no gjecucion.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempeiio del cargo.

©we
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Decreto 2880 de 2004

Ley 1581 de 2012 de Proteccion de Datos

Estatuto general de contratacién

Finanzas publicas

Ley 1002/2005 por el cual se transforma el instituto colombiano de crédito educativo y estudios
técnicos en el exterior. Mariano Ospina Pérez, ICETEX, en una entidad financiera de naturaleza
especial y se dictan otras disposiciones.

Legislacién Cooperativa

Excel

1.
2.
3.
4.
5.

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestidn de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacioén a resultados

- Orientacidn al vsuario y al ciudadano
- Compromise ¢on la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

RMACIO DENIC

Tltulo profesicnal en la disciplina académica
(profesian) del nlcleo basico de conocimiento
en:

- Administracién

- Economia

- Ingenieria Administrativa y afines

- Contaduria Publica

Treinta y cuatro {34) meses de experiencia
profesional relacionada

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Analista, Grado (4 — Vicepresidencia de Fondes en Administracion

Realizar el proceso, seguimiento y controf a la ejecucién de condonaciones y administraciéon de
cartera de Fondos en Administracion, con el fin de garantizar una aptima prestacién del servicio al
constituyente

Ejecutar el procedimiento para condonar saldos de obligaciones del bensficiario previo
cumplimiento de los requisitos exigidos por el ICETEX y aprobados por la instancia
correspondiente.

Determinar en la base de datos de cartera los créditos susceptibles de condonacion.

Recibir, analizar y verificar los documentos soportes de las condonaciones de créditos de

Fondos, asl como validar el namerc de giros realizados frente a la financiacién

correspondiente.

4. Elaberar los actos administrativos para la aprobacion de las condonaciones, para el registro
cofrespondiente en cartera.

5. Analizar la consistencia financiera de los registros de la cartera de los fondos en administracion,
en el sistema de informacion contable y de cartera y gestionar su normalizacién.

6. Analizar, gestionar y controlar el estado de cartera de los fondos, paso al cobro y demas
operaciones contables y de cartera autorizados por los Constituyentes,

7. Preparar la informacién y documentacion de condonaciones para la validacién y aprobacién de
fas instancias correspondientes.

8. Elaborar los informes sobre las operaciones realizadas y publicacion de los archivos de cartera
de la Vicepresidencia de Fondos en Administracién.

9. Revisar periddicamente el estado de los fondos sin movimientos, para el control de los recursos
y trémite de liquidacion y cancelacion del fondo.

10. Coordinar las acciones que permitan cumplir cabalmente los compromisos previstos en los
convenios de los fondos en administracion.

11. Participar en las operaciones de los fondos durante las diferentes etapas de liquidacion y
mantener permanente informados a los constituyentes sobre las actuaciones realizadas en las
diferentes etapas de liquidacion.

12. Preparar los informes de cartera y condonaciones de Fondos que requiera la Presidencia, la
Vicepresidencia, la Superintendencia Financiera de Colombia o los organismos de control.

13. Desarrollar acciones para la planeacion, ejecucion y seguimiento del plan de accién, y en
general de las actividades de la Vicepresidencia en aspectos administrativos, financieros v
contractuales.

14. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la auforidad competente, de

acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerdrauico y la naturaleza del empleo.

o

Lo

Decreto 2880 de 2004

Ley 1581 de 2012 de Proteccidn de Datos

Estatuto general de contratacion

Ley 1002/2005 por el cual se transforma el instituto colombiano de crédito educativo y estudios
téenicos en el exterior. Mariano Ospina Pérez, ICETEX, en una entidad financiera de naturaleza
especial y se dictan otras disposiciones.

1.
2.
3.
4.
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5. Legisiacion Cooperativa

-Aporte téenico - profesional
-Comunicacién efectiva

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

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en ia disciplina académica
{profesion} del nicleo basico de conocimiento
en;

Administracion

Economia

Ingenieria Administrativa y afines
Contaduria Puablica

1

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titwlo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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3

PROFESIONAL ESPECIALIZADO, GRADO 03

JENTIEICACION
Nivel: Profesiona
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Grado: 03
No. de Cargos: Diecisiete (17)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

Profesicnal Especializado, Grado 03 — Oficina de Control Interno

Planear y ejecutar las auditorias y seguimientos a los procesos asignados de acuerdo con el
programa anual de auditorias y la normatividad establecida, especialmente en temas relacionados
con desarrollo tecnoldgico, privacidad y seguridad de la informacion.

] CION -

1. Ejecutar la auditoria, seguimiento y evaluacién sobre el desarrollo del Sistema de Control
internc en temas de desarrollo tecnolégico, aplicando la norma y procedimientos vigentes.

2. Verificar fos procesos relacionados con el manejo de los sistemas de informacion de la Entidad
y recomendar los correctivos que sean necesarios, teniendo en cuenta la seguridad y
privacidad de la informacion

3. Formular propuestas para la optimizacién del control interno que identifiquen, midan y
minimicen los riesgos operativos de la Entidad.

4. Elaborar los informes de control interno, de acuerdo con las indicaciones, formatos y
periodicidad fijada por las Entidades competentes.

5. Evaluar y verificar el proceso de control de la gestion del Instituto, asi como recomendar los
correctivos correspondientes.

6. Desarroflar las auditorias de Gestion, Sistema de Administracion de Riesgos, Sistema de
Gestion de la Calidad y Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién y efectuar el
monitoreo que correspondan a los procesos y a las dependencias del Instituto.

7. Verificar y evaluar los mecanismos de participacion ciudadana y de atencion de quejas y
reclamos para que estos permitan el cumplimiento de los objetivos y la gestion del Instituto.

8. Proponer estrategias para fomentar la cultura del autocontrol con el fin de contribuir al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional. )

9. Verificar que los controles establecidos estén definidos y sean aplicados para el mejoramiento
continuo aplicando la normativa vigente y los procedimientos de fa entidad.

10. Realizar el seguimiento y evaluacién a los planes de mejoramiento definidos por las
dependencias de acuerdo con los procesos de autoevaluacién, de evaluacion independiente y
las observaciones formales provenientes de los 6rganos de control,

11. Desempentar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el drea de des ivel j i eza del em

= GONO 3

Modelo Estandar de Control Interno -MECI-

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

Sistema de desarrollo administrativo

Politicas y reglamentaciones de desarrollo tecnolégico para entidades publicas

Seguridad de la Informacién

I
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Técnicas de Auditoria

Gestion de riesgos operativos
Excel avanzado

Loo~N:

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion)} del nlcleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

Formulacion y seguimiento a planes de mejoramiento

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacién efectiva
-Gestién de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de perseonal
-Toma de decisiones

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines | Veinticinco (25} meses de experiencia
- Ingenieria industrial y afines profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarfeta o matrfcuta profesional en los casos
reglamentados por la ley. ]
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Profesional Especializado, Grado 03 - Oficina de Control Interno

Planear y ejecutar auditorias aplicando técnicas de verificacion y evaluacién de regulaciones
administrativas y financieras a los procesos asignados, dirigidas a medir la efectividad de los
Sistemas de Control Interno y Gestion de Calidad siguiendo los procedimientos institucionales y la

normatividad vigente.

=5CRIPCION DE EUNCIONE SIALE

1. Ejecutar la auditoria, seguimiento y evaluacién sobre el desarrolto del Sistema de Control
interno en temas administrativos y financieros aplicando la norma y procedimientos vigentes.

2. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos administrativos y financieros,
asf como recomendar los correctivos que sean necesarios.

3. Efectuar seguimiento en la actualizacion y aplicacion de las politicas y mecanismos definidos
por la Entidad en relacion con los Sistemas de Administracion del Riesgo de Liquidez SARL,
Riesgo Operativo (SARO), Riesgo de Crédito (SARC) y del Sistema de Administracion del
Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo {SARLAFT) determinados en la
normatividad vigente.

4. Formular propuestas para la optimizacion del control interno que identifiquen, midan y
minimicen los riesgos financieros de la Entidad.

5. Implementar y hacer seguimiento a los mecanismos definidos para controlar la aplicacién del
manual del Sisterma de SARLAFT,

6. Evaluar el avance de la Entidad en el desarrolio del Plan Administrativo Sectorial rindiendo
informes periddicos al Gobierno Nacional (MEN) y demas drganos gue lo requieran.

7. Eaborar los informes de control interno, de acuerdo con las indicaciones, formatos y
periodicidad fijada por las Entidades competentes.

8. Disefar planes, programas y actividades tendientes al fortalecimiento del control interno y
autocontrol, que contribuyan al mejoramiento en la prestacion de los servicios de la Entidad.

9. Evaluar y verificar el cumplimiento de las politicas, principios, normas, procedimientos y
mecanismos de controt implementados por la Entidad con base en el Modelo £standar de
Control Interno (MECI), el Sistema de Control Interno determinado por la Superintendencia
Financiera de Colombia (SCI) y el Sistema de Gestion de la Calidad.

10. Disefiar los mecanismos y estrategias para realizar el analisis al Sistema de Riesgo de
Mercado SARM, efectuando las recomendaciones del caso.

11. Verificar y evaluar los mecanismos de participacién ciudadana y de atencién de quejas y
reclamos para que éstos permitan el cumplimiento de los objetivos y la gestién del Instituto.

12. Realizar el seguimiento y evaluacién a los planes de mejoramiento definidos por las
dependencias de acuerdo con los procesos de autoevaluacién, de evaluacion independiente
y las observaciones formales provenientes de los drganocs de control.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerd area de de Ao, el nivel jerarqui

Modelo Estandar de Control Interno —MECI-

1.

2. Normas emitidas por la Superintendencia Financiera de Colombia, ta Contaduria General de
fa Nacion.

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

4. Revisoria fiscal

5. Técnicas de Auditoria

6. Normatividad Internacional NIIF, NIAS y demds normas de auditoria vigentes.
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7. Riesgos financieros
8. Formulacidn y seguimiento a planes de mejoramiento

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesitn) del nucleo béasico de conocimiento
en:

- Contadurfa publica

- Administracion

- Ingenieria Administrativa v afines

- Ingenieria Industrial y afines

Aparte técnico - profesional

-Comunicacion efectiva
-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan perscnas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal
-Toma de decisiones
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Veinticinco  (25) meses de experiencia
- Economia profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Profesional Especializado, Grado 03 — Oficina de Riesgos

1. Monitorear la valoracién diaria del portafolio de inversiones para generar los reportes
correspondientes.

2. Diseflar e implementar el calculo del valor en riesgo de las inversiones, asi como la
metodologia de medicion del riesgo de mercado del portafolio de inversiones.

3. Elaborary enviar a la Superintendencia Financiera el archivo de transmisién del valor en riesgo
de las inversiones del portafolio de inversiones para su andlisis.

4. Proponer fa metodologia para el otorgamiento de cupos de emisor y contraparte para las
inversiones que administre o realice ta Entidad.

5. Calcular y emitir informe sobre los cupos por emisor y contraparte del portafolio de inversiones
para su evaluacion y aprobacion.

6. Informar semanalmente scbre el comportamiento de! riesgo de mercado y liguidez de la

entidad,

Evaluar periddicamente la metodologia para los mites de valor en riesgo.

Verificar la correcta aplicacion de la normatividad correspondiente a valoracion de inversiones.

Elaborar analisis SDerR, para el servicio de la deuda,

10. Revisar las operaciones de inversién y generar informe de grabacion de llamadas.

11. Analizar, evaluar y generar recomendaciones sobre nuevos productos que ofrezca la Entidad.

12. Definir e implementar la metodologia de medicién del riesgo de crédito de los emisores del
portafolio de inversiones, la cual sera la base para la constitucion de provisiones.

13. Disenar e implementar las metodologias de Back Testing (Nivel ajusie de los modelos) y Stress
Testingg {escenarios extremos), para riesgos de mercado y Hguidez cuando se cuenten con
modelos internos.

14. Generar alertas sobre posibles incumplimientos en las politicas formuladas sobre riesgos
financieros.

15, Elaborar los informes requeridos por la Junta Directiva, la Presidencia, los Comités, la
Superintendencia Financiera de Colombia y los érganos de control y vigilancia.

16. Atender y realizar acompailamiento a las auditorlas realizadas por calidad y/o por la revisoria
fiscal.

17. Intervenir en la gestion del riesgo de crédito de la Entidad,

18. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el area de desem ‘, el nivel jerarquico y la naturaieza del empleo.

iONOGIMIED COS O ESENCI)

1. Circular externa 100 de 1995, expedida por la Superintendencia Financiera de Colombia
{Capitulo 1 y 21 y sus anexos)

2. Herramientas estadlsticas: PSW MODELER,

3. Software métrica

4. Matematicas financieras

5. Andlisis estadfstico

6

7

8

© o

Analisis financiero
Excel avanzado
Gestidn de ri
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-Aporte técnico - profesio
-Comunicacion efectiva
-Gestidn de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccidn y desarrollo de personal
oma de decisiones

- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesitn) del nicleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Ingenieria administrativa y afines

- Economia

- Derechoy afines

- Contaduria ptblica

- Ingenierla de sistemas, telematica y afines
- Matematicas, estadistica y afines

Veinticinco  {25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la fey.
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Profesional Especializado, Grado 03 — Oficina de Relaciones Internacionales

: 0RO ERINGIPAL - .
Participar en la adminisiracion y seguimiento al cumplimiento de programas y convenios de
cooperacion nacional e internacional siguiendo las pollticas de la Entidad y los procedimientos
int

1. Reactivar los convenios de cooperacion educativa, pasantias y revisién permanente de los
existentes, proponiendo mejoras si es del caso o redisefio de negociacion de estos, asi como
presentar informe sobre las gestiones realizadas.

2. Disefiar estrategias relacionadas con la divulgacion de los servicios internacionales y con el
desarrollo de mecanismos de orientacion y consejeria para estudios en el exterior.

3. Disefiar proyectos de cooperacion para desarrollar juntamente con organismos nacionales e
internacionales, de acuerdo con las politicas institucionales. )

4. Coadyuvar con la verificacion de los titulos que emiten las universidades dei exterior, conforme
al acuerdo de servicios establecido con la Vicepresidencia de Crédito y Cobranza.

5 Elaborar el cronograma de visitas con ios representantes de los gobiernos, organismos
internacionales y otras Entidades del sector y realizar su respectivo seguimiento.

6. Unificar y verificar fa publicacion y difusién de las becas otorgadas por medio de la firma de
convenios, seguimiento que se realizarad revisando que la informacién entregada por el
cooperante. '

7. Encargarse de las actividades propias de seleccién y adjudicacién de los programas especiales
Mariano Ospina Pérez.

8. Gestionar las propuestas en los planes de fomento del Ministerio de Educacion que requieran
participacion de la Oficina de Relaciones Internacionales.

9. Coordinar la ejecucion del programa asistentes de idiomas, siguiendo los criterios establecidos
en la reglamentacion interna.

10. Intervenir en la gestion de las relaciones de Cooperacion nacional o internacional que le sean
encargadas, en cumplimiento de las metas e indicadores de la Oficina.

11. Participar en las entrevistas de los candidatos que sean preseleccionados a los diferentes
programas que demanden la participacién de la oficina.

12. Desarrollar actividades para la implementacion, seguimiento y mejoramiento de los
procedimientos y los indicadores de! area de acuerdo con los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestién.

13. Elaborar y presentar informes generales dirigidos a la Presidencia del ICETEX, el jefe de la
Oficina, fa Superintendencia Financiera de Colombia y demas organismos de control y
vigitancia.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naluraleza y el area de desempenio del cargo

Régimen de Educacion Superior en Colombia

Técnicas de negociacidn de convenios internacionales

Derecho internacional plblico

Cooperacidn internacicnal
Formulacion, ejecucién y seguimiento de proyectas

1
2
3.
4. Relaciones Internacionales
5
8
7
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Manual de Funciones y Competencias Laborales
Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez”
ICETEX

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccidn y desarrcllo de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptaciéon al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion) del nucleo basico de conocimiento
en;

- Administracion

- Ciencia politica, relaciones internacionales

- Derecho y afines

- Economia Veinticinco  (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentadaos por ia ley.
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ICETEX

Profesional Especializado, Grado 03 - Oficina Comercial y Mercadeo

Desarrollar acciones para el seguimiento y control de los asuntos juridicos y contractuales de los
procesos a cargo de la Oficina de Comercial y Mercadeo, de acuerdo con los lineamientos juridicos
y contractuales de la Entidad.

1. Desarrollar las actividades precontractuales, como elaboracion de estudios previos,
acompafiamiento a procesos de seleccién y contratacion, de acuerde con los lineamientos del
proceso contractual.

2. Realizar seguimiento a la ejecucion de los contratos a cargo de la Oficina de Comercial v
Mercadeo, y elaborar los informes que se deriven del seguimiento.

3. Realizar seguimiento al procedimiento de liquidacion de los contratos que se suscriban en la
Oficina de Comercial y Mercadeo,

4. Elaborar y realizar |a revision de los documentos de caracter juridico y contractual que se
generen desde los procesos del area.

5. Consolidar, elaborar y realizar seguimiento al plan anual de adquisiciones de bienes y servicios
de la Oficina de Comercial y Mercadeo.

6. Elaborar y/o revisar las certificaciones de los contratos cuya supervision se encuentre a cargo
de la Oficina de Comercial y Mercadeo.

7. Ejecutar acciones orientadas a garantizar las funciones como integrante del Comité de Apoyo
a la Supervision del contrato de atencién al usuarfo.

8. Proyectar la respuesta a derechos de peticién y tutelas relacionados con los procesos
contractuales.

9. Revisary proyectar los informes que requieran los érganos de control y vigilancia, relacionados
con asuntos contractuales y juridicos.

10. Desempenar las demas funciones que le sean asighadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el dreade d peiio, el nivel ér vico y la naturaleza del empleo

R

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva
-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Normatividad vigente sobre atencion al usuario.

Régimen de contratacion estatal.
Ley 1755 de 2015 por la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion.
Manual de contratacion del ICETEX
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Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion} del nicleo basico de conocimiento
en;

Administracién,
- Ingenieria administrativa y afines.
- Ingenieria de sistemas, telematica y afines.
- Ingenieria industrial y afines.
- Matematica, estadistica y afines. .
- Comunicacién sccial, periadismo y afines
- Economia
- Derecho y afines

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relactonada.

Tarjeta 0o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Tiulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Profesional Especializado, Grade 03 — Oficina Asesocra Juridica

el ROEOSITO PRINGIPS ,
Representar judicial y extrajudicialmente a la Enlidad y efectuar los estudios juridicos y los
conceptos, asf como desarrollar actividades para el seguimiento y control de los procesos del drea.

{PGIOR ) GIA

1. Representar judicialmente y extrajudicialmente a la Entidad, previo poder otorgado por el Jefe
de la Oficina e informarle oportunamente sobre el avance de los negocios.

2. Realizar el control y seguimiento judicial y extrajudicial de los procesos que se le hayan
asignado y actualizar la informacion en los formatos dispuestos para tal efecto al interior de la
Entidad y el dispuesto por la Agencia Nacional de Defensa Jurldica del Estado.

3. COrientar juridicamente a las diferentes dependencias de la Entidad, en los asuntos que le sean
asignados.

4. Estudiar y proyectar los recursos que por la via gubernativa correspondan resolver al
Presidente y le sean asignados por el Superior inmediato.

5. Estudiar y proyectar las fichas técnicas de los asuntos que le sean asignados y que deben ser
somelidos a consideracion del Comité de Conciliacion y de Defensa Judicial de la Entidad en
los casos gque le sean asignados.

6. Estudiar y proyectar conceptos juridicos sobre los proyectos de ley, decretos, resoluciones y

demas actos administrativos de la Entidad, que le sean asighados.

Proyectar las respuestas a derechos de peficion que le sean asignados.

Estudiar y proyectar conceptos juridicos que le sean asignados, para apoyar la toma de

decisiones de las Dependencias de la Entidad, que asi lo requieran.

8. Estudiar y proyectar los requerimientos, las especificaciones técnicas y los estudios de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacién relacionados con el area, que le
sean asignados.

10. Registrar informacién en el aplicativo que la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado
disponga para el reporte de la informacién Litigiosa de la Entidad, de acuerdo a las actividades
que desarrolle y los permisos otorgados.

11. Compilar normas, jurisprudencia, doctrina y conceptos relacionados con la actividad de ia
Entidad.

12, Estudiar y proyectar los informes que requieran las Superintendencias y demas érganos de
control y vigilancia dentro de los plazos establecidos gue le sean asignados.

13. Elaborar y realizar seguimiento al presupuesto de la Oficina Asesora Juridica, previa
aprobacion del jefe y conforme al procedimiento establecido.

14. Participar en la actividad de identificacién, monitoreo y control de riesgos asociados a la
operacion de la Oficina.

15. Monitorear el cumplimiento de los Planes de Accién e indicadores de Gestion de la Oficina, a
través de las Reuniones de Analisis Estratégico —~ RAE.

16. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad compelente, de
acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerérquico y la naturaleza del empleo.

er G RoTAl

Constitucion Paolitica de Colombia.

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso.
Estatuto General de Contratacion

Cédigo de Comercio.

Cddigo Civil, Codigo General det Proceso.

Cédigo Unico Disciplinario.

&~

1.
2,
3.
4.
5.
6.
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7. Manejo de indicadores y seguimiento a metas

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacién efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccidn y desarrollo de personal
L-Toma de decisi

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resuitados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion at cambio

Titulo profesional en la disciplia académica
{profesion} del niicleo basico de conocimiento
en:

- Derecho y afines.

Veinticinco  (25) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de posigrade en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con las
funciones def cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Profesional Especializado, Grado 03 - Oficina Asesora de Comunicaciones

0

Desarrollar estrglas paala innovaci n | osnmonamiento de marca, dlante el disefio de
piezas graficas pertinentes para cada uno de los servicios del ICETEX, con base en el grupo
objetivo y el impacto establecido por el Instituto.

Diseriar las piezas graficas para la divulgacién de los productos y servicics de la Entidad, de
acuerdo con los canales de comunicacion que presente e Instituto, tanto impresos como
digitales.

2. Disefar piezas alternativas (BTL) y masivas (ATL) con el fin de ampliar la experiencia y el
impacto de marca en los usuarios y funcionarios.

3. Participar en la formulacion y ejecucién de proyectos de la Oficina de Comunicaciones de
acuerdo con los objetivos y metas institucionales.

4. Asesorar al equipo de produccién para la identificacién de locaciones, escenografia,
iluminacion, etc., para una adecuada utilizacion de los recursos técnicos.

5. ‘Desarrollar y disefiar la unidad gréfica y la marca propia para la difusién y promocién de cada
uno de los productos y servicios, en los diferentes eventos en que esté presente el ICETEX,

6. Disefiar los manuales de imagen de la Entidad y velar por el uso de 1a ldentidad corporativa en
las piezas impresas, digitales y de la web del ICETEX.

7. ' Diseflar, de manera dindmica e innovadora, las piezas gréficas para las plataformas de social
media e interactivas por las cuales se comunigue el Instituto.

8. Revisar y aprobar los procesos de impresion verificando el cumplimiento de las directrices,
normas y politicas institucionales.

9. Disenar los informes, documentos y presentaciones gque requiera el Instituto.

10. Realizar el seguimiento a los manuales y a la edicién de las piezas audiovisuales, presentar
informes y sugerencias para la realizacién de estos.

11. Prestar apoyo logistico para la realizacion de eventos de la Institucion, toma de fotografias
videoconferencias, ruedas de prensa, seminarios.

12. Participar en el disefio e implementacion de avisos corporativos de identificacion y de
sefialética. '

13. Organizar y velar por la actualizacién del banco de imagenes del ICETEX,

14. Organizar los eventos, boletines, ruedas de prensa y demds presentaciones institucionales en
el micrositio de prensa en el portal web del ICETEX.

16. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio, el nivel | i | turaleza dei |

JONOCIMIE]

Software de diserio
Mangjo de marca
Branding

Manejo de técnicas publicitarias

Manejo de lenguaje y redaccién para medios
Direccion de produccidn y postproduccion
Formulacion y seguimiento de proyectos

Nooaon ]

- Aprendizaje continuo -Aporte técnico - pofesional
- Orientacién a resultados -Comunicacién efectiva

. . ; Pégina 164 de 305
fl instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior »
Unea de atencion ol ysuorio en Bogotd: 4173535 y Nacional: 01900 331 3777

vww icetex.gov.co

Carrera 3° No. 18 — 32, Bogeld, 0.C., Colombia

PBX: 382 1470




MINEDUCACION

@ GOBIERNO
' DE COLOMBIA

Manual de Funciones y Competencias Laborales
Institulo Colombiano de Crédito Educalivo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez”

ICETEX
- Orientacion al usuario y al ciudadano -Gestion de procedimientos
- Compromiso con la organizacion -Instrumentacion de decisiones
- Trabajo en equipo Cuando tengan personas a cargo
- Adaptacién al cambio -Direccion y desarrollo de personal
-Toma de decisione

STUDIO Y EXPERIEN

Titule profesional en la disciplina académica
{profesién} del nucleo basico de conocimiento
en:

- Disefio

- Publicidad y afines

- Comunicacio ial, periodismo y afines o L
n sockal, p y Veinticinco  (25) meses de experiencia

Titulo de postgrado en [a modalidad de profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la ley.
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Profesional Especializado, Grado 03 - Secretaria General

Desarrollar acciones relacionadas con el proceso de contratacién en todas sus etapas de acuerdo
con fas disposiciones legales aplicables, |os principios normas y procedimientos.
GRIBCION'D ICIONES'ESENCIAL

1. Verificar el cumplimiento de los requisitos legales exigidos para el desarrolio de las etapas
precontractual, contractual y post contractual, siguiendo los procedimientos establecidos.

2. Adefantar los procedimientos propios de cada una de las etapas del proceso de seleccion de
contratistas siguiendo los lineamientos del manual de contratacién,

3. Organizar y coordinar con las dependencias la realizacion de las audiencias y/o ditigencias
que se programen en los procesos de seleccidn asignados.

4. Elaborar los convenios y confratos que requiera el Instituto para el cumplimiento de sus
objetivos, asl como [as modificaciones, adiciones y prorrogas que se deriven de su ejecucion,
siguiendo los lineamientos del manual de contratacion.

5. Orientar a las dependencias que lo requieran en los procesos de terminacién y liguidacion de
los contratos o convenios de forma tal que se dé cumplimiento al manual de contratacion.

6. Elaborar informes sobre el proceso de contratacién que requieran las diferentes autoridades
administrativas, sistemas de informacién del Estado y organismos de control.

7. Mantener actualizada las bases de datos para el registro, control y publicacion de los procesos
que le sean asignados siguiendo el procedimiento interno.

8. Revisar que se cumplan las condiciones de perfeccionamiento y ejecucién de los contratos
asignados, siguiendo el procedimiento establecido.

9. Informar y conceptuar sobre situaciones que impidan el desarrollo normal de los procesos de
contratacion, en sus distintas modalidades, que le sean asignados.

10. Proyectar las notificaciones o comunicaciones que deban ser enviadas a los proponentes en
los procesos de seleccién asignados, de conformidad con la Ley, el Manual de Contratacion y
los procesos y procedimientos de la Entidad.

11. Organizar la documentacién que soporta cada uno de los procesos de contratacidn y los
contratos y convenios asignados, siguiendo el proceso de gestion documental de ta Entidad.

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

acuerde con el area de dsem pefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo

Régimen de contrataci() etal
Derecho administrativo
Manual de contrata ion |G

RAI
-Aporte téenico - profesional
-Comunicacion efectiva
-Geslion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio
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Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nlcleo basico de conocimiento
en:

- Derecho y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matrlcula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Veinticinco {25} meses de experiencia
profesional relacionada.
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Manual de Funciones y Competencias Laborales
Instituto Colombiano de Crédite Educative y Estudios Téenicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez”
ICETEX

Profesional Especializado, Grado 03 — Secretarfa General

Participar en la fornulacubn, gfecucio , seguir ,. l del proceso de gestion del taiento

humano, dando cumplimiento a las metas, los abjetivos estratégicos y siguiendo los procedimientos
y normatividad en materia de empleo publico que genere el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica demas instancias competentes

. . IV:DESCR N 1ONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, organizacién y ejecucidn de planes, programas, proyectos, de la
dependencia, proyectando, desarrollando y recomendando las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetives y las metas propuestas.

2. Elaborar el diagndstico de necesidades de capacitacion, disefiar y proponer el Plan Institucional
de Capacitacion acorde con los procedimientos y normatividad generada por las instancias
competentes sobre la materia y acorde con las necesidades de los funcionarios y con los
resultados de las evaluaciones del desempefio,

3. Investigar periddicamente las necesidades de adiestramiento y capacitacién de personal, en
coordinacion con las diferentes dependencias para proponer los programas de formacion que
sean pertinentes.

4. Proponer metodologias y realizar ia medicién del impacto de ia capacitacién con ta periodicidad
que se establezca, asf como formular y hacer seguimiento a los indicadores que den cuenta
del cumplimiento de los planes a su cargo presentando los informes que le sean requeridos.

5. Proyectar los documentos técnicos que se reguieran para la contratacion de terceros que
ejecuten actividades de los programas a cargo, siguiendo los procedimientos y lo establecido
en &l manual de contratacion de [a Entidad.

6. Realizar el proceso de induccién a los funcionarios que se vinculan laboralmente al instituto,
asi como la reinduccién de acuerdo con las exigencias de la normatividad sobre la materia.

7. Ejercer el control y seguimiento a la ejecucion del presupuesto asignado para la realizacion de
las diferentes actividades inherentes a los programas a su cargo

8. Realizar la permanente alimentacion en la base de datos de los funcionarios que asisten a
capacitacion y garantizar el archivo de los correspondientes soportes en las respectivas hojas
de vida.

9. Investigar y proponer las actualizaciones pertinentes de acuerdo con las normas y directrices
impartidas por el gobierno nacional relacionadas con los diferentes procesos de gestién del
talento humano

10. Realizar de manera permanente la revision al cumplimiento de las actividades inherentes a los
procedimientos a cargo y gestionar en el sistema de gestién de la calidad las correspondientes
actualizaciones del caso, acorde con los cambios normativos o de la operacién de los mismos.

11. Realizar seguimiento a la administracion de la planta de personal de la Entidad y llevar un
control permanente sobre los movimientos de la misma, gestionando los actos administrativos
que se deriven como producto de las novedades administrativas presentadas acorde con la
normatividad aplicable

12. Apoyar el proceso de seleccién de personal, nombramiento y posesion, a través de la
realizacion de entrevistas, aplicacion de pruebas psicotécnicas y de conocimientos a ios
candidatos objeto de proceso de vinculacidén con la entidad, generando los informes
correspondientes,

13. Realizar actualizaciones al manual de funciones y competencias |aborales de acuerdo con las
necesidades del servicio y los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcién
Piblica,
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Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez”
ICETEX

14. Gestionar los programas de pasantias y practicas empresariales, conforme a las politicas
internas y las directrices del Departamento Administrativo de la Funcién Puablica.

15. Realizar la actualizacion y reporte de novedades a la Comision Nacional del Servicio Civil en
los aplicativos que este organismo implemente para tal fin.

16. Participar en la organizacion y gestiones relacionadas con la Comisién de Personal.

17. Desempeftar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

el peito, el nivel jerarqui la naturaleza del empleo.

Gestién estratégica del talento humano para entidades publicas

Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios

Ley 489 de 1998 Por la cual se dictan normas sobre la organizacidn y funcionamiento de las
entidades del orden nacional.

Decreto 1083 de 2015 — decreto unico reglamentario del sector funcién plblica

Decreto 648 de 2017- adiciona el decreto Unico reglamentario del sector funcion publica
Teletrabaj

1.
2.
3.

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestién de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacidon al cambio

; \DEM. o
profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en:

- Administracidn

- Comntaduria publica

- Derscho y afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines Veinticinco  (25) meses de experiencia
- Psicologia profesional relacionada.
- Economia

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Profesional Especializado, Grado 03 - Secretaria General

Planear, administrar y controlar e roceso de gestidn de correspondencia de 1a Entidad de
acuerdo con los procedimientos, la normatividad vigente y las paliticas de seguridad de |a
informacién.

RIBCIC :

1. Organizar las actividades para la recepcion, radicacién y distribucion de las comunicaciones
recibidas y generadas en el ICETEX siguiendo los procedimientos internos y las politicas de
seguridad de la informacion.

2. Planear, organizar y cerrar todas las actividades necesarias para la contratacion del operador
postal que soporta el proceso de gestidn de correspondencia de la Entidad, de acuerdo con
los lineamientos del proceso contractual y ta normativa vigente.

3. Realizar seguimiento y control a la gestién del operador postal de tal forma que este de
cumplimiento a las condiciones establecidas contractualmente.

4. Desarrollar las acciones necesarias para la actualizacién del proceso de gestion de
correspondencia en el Sistema de Gestion de Calidad, mediante la implementacion de
mecanismos y mejores practicas para la operacidn.

5. Gestionar la funcionalidad de la herramienta tecnoldgica que soporta el proceso de gestion de
correspondencia, de acuerdo con las necesidades del procesc y en coordinacién con la
Direccién de Tecnologia.

6. Brindar capacitaciones sobre el proceso de gestidn de correspondencia de la Entidad, en
coordinacion el area de Talento Humano.

7. Formular y realizar seguimiento a los planes de accién encaminados al cumplimiento de los
objetivos estratégicos del proceso de gestién de correspondencia.

8. ldentificar los riesgos operativos asociados al proceso de gestion de correspondencia y
establecer los controles necesarios para evitar su materializacién.

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

acuerdo con el drea de desempeiio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

NG
Ley General de Archivo
Acuerdo 004 de 2013 Archivo General de la Nacion
Acuerdo 002 de 2014 Archivo General de la Nacién
Acuerdo 008 de 2014 Archivo General de la Nacién
Acuerdo 060 de 2001 — pautas para la administracién de comunicaciones oficiales
Gestion documental
Gestion integral de proyectos
Sisteina de Gestion de Calidad — 9001-2015

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva
-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso ¢on la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio
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- Manejo de la informacién y de los recursos

- Confiabilidad técnica
Capacidad de analisis

/ MACI Ji¢

Titulo profesional en la disciplina académica

{profesidn) del ntcleo béasico de conocimiento

en:

- Administracién

- Bibfiotecclogia, otros de ciencias sociales y
humanas ‘

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenierfa de sistemas, telemética y afines

Titulo de postgrado en la 'modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

- Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion

Veinticinco (25} meses de experiencia
profesional relacionada.
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Instituto Colombiano de Crédito Cducativo y Estudios Técnicos en ef Extenor *“Mariano Ospina Pérez"”
ICETEX

Profesional Especializado, Grado 03 — Secretaria General

macroproceso e sttn ministrativa yapoyo ogistice, siguiendo los
o!lttcas dela entidad

Admlnistrar eI
rocedlmlentos internos

‘ Planear, organizar y controlarlasactwldades relacionadas con la administracién y control de
los activos fijos propiedad del ICETEX.

2. Organizar tas aclividades del proceso de servicios generales y apoyo logistico siguiendo las
politicas internas de la Entidad.

3. Administrar el Plan de Gestion Ambiental Institucional {PGAI) conforme a las necesidades y
politicas institucionales,

4. Consolidar el Plan de Compras de la Entidad y hacer seguimiento a su ejecucion.

5. Administrar los seguros que adquiera el ICETEX siguiendo el procedimiento interno.

6. Ejecutar las actividades para la administracion de los bienes muebles e inmuebles de la
Entidad.

7. Administrar el parque automotor de la entidad de acuerdo con las necesidades del servicio y
fos procedimientos internos

8. Administrar y controlar la informacidn que se genera en el modulo de activos fijos en el
aplicativo correspondiente y disponer lo necesario para mantener actualizada {a cuenta
individual de inventario de cada uno de los funcionarios de la Entidad.

9. Realizar seguimiento y control a las apropiaciones presupuestales relacionadas con el
macroproceso de gestion administrativa y apoyo logistico.

10. Elaborar las especificaciones técnicas que se requieran para la contratacion de bienes o
servicios siguiendo el manual de contratacion del ICETEX,

11. Realizar seguimiento y controlar los bienes y servicios gue se contraten en el macroproceso
de gestion administrativa y apoyo logistico.

12. Desempefiar las demas funciones que Ie sean asngnadas por la autoridad competente, de

acu d

Admtnlstrac;()n

Gestion inventarios

Reégimen de contratacion estatal

Presupuesto en general

Normas NIiF

Ley 42 de 1993 - Sobre la organizacion del sistema de controf fiscal financiero y los organismos
que lo ejercen

Sk LNy

-Aporte tecnico - profesional
-Comunicacion efectiva
-Gestion de procedimientos

- Aprendizaje continuo
- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

1 Instituto Colemblano de Crédito Educafivo v Estudios Técnlicos en el Exterior »

-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccidn y desarrollo de persanal
| -Tora de decnsrones
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Titulo profesional en la disciplina académica
(profesidn} del ndcleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Arquitectura y afines

- Ingenier{a civil y afines

TitwWlo de postgrado en la modalidad de
especializacidén en areas relacionadas con las
funciones del cargo. '

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por fa ley.

Veinticinco  (25) meses de

profesional relacionada.

experiencia

& Instituto Colombiano de Crédifo Educativo y Estudios Técnicas en el Extarior
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?

Profesional Especializado, Grado 03 — Direccion de Tecnologla

Participar en el disefio, organizacidn, ejecucioén y control de pfanes, programas, proyectos
refacionados con los sistemas de informacién del Instituto, de acuerdo con la planeacion

tratégi | dades del

1. Participar en la estructuracion del modelo de gestion de tecnologia y en fos diferentes proyectos
de tecnologias de la informacion y las comunicaciones que se desarrollen en el Instituto.

2. Participar en la formulacién e implementacién de proyectos de innovacién tecnolégica gue
requiera el Instituto.

3. Desarrollar y administrar aplicativos y herramientas para los diferentes procesos del Instituto,
de acuerdo con las necesidades detl servicio y los lineamientos estratégicos.

4. Realizar seguimiento y control a la operacion, productos y servicios de los contratos que
soportan los sistemas de informacion de la Entidad.

5. Intervenir en la formulacion y ejecucion de las politicas para el desarrollo de aplicaciones en
los diferentes procesos del Instituto.

6. Realizar mantenimientos a las plataformas de aplicaciones del Instituto de acuerdo con la
programacién y necesidades del servicio.

7. Realizar la atencion de los reportes de error y/o solicitudes de servicio presentadas por los
funcionarios del ICETEX sobre las diferentes aplicaciones, cubriendo emergencias de
software, ajustes menores de software y datos,

8. Realizar el seguimiento y desairollo de mejoras del software adquirido por el ICETEX para el
desarrollo adecuado de los procesos.

9. Realizar ajustes tecnoldgicos y adaptacion a nuevas tecnologias segun los requerimientos del
Instituto.

10. Efectuar de manera segura la asignacion o retiro de accesos de los diferentes usuarios a las
diferentes aplicaciones y sistemas de informacién del ICETEX, siguiendo el procedimiento
establecido.

11. Intervenir en la formulacion e implementacién de politicas de seguridad de la informacién para
las diferentes aplicaciones del instituto.

12. Brindar capacitacién técnica a funcionarios para el manejo adecuado de los sistemas de
informacion,

13. Preparar informacion técnica para los procesos contractuales de bienes o servicios que
requiera el area, as{ como realizar control y seguimiento de los mismos, de acuerdo con el
manual de contratacién de la Entidad.

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

acuerdo con el rea de dem o el nivel jerarquico y la naturaleza del |

Paliticas de Tl en el Estado — Ministerio de Tecnologlas de la Informacion y las Comunicaciones
Gestién de proyectos de Tl

Seguridad de la informacion

Desarrollo y administracion de software

Gobierne en linea

1.
2.
3.
4,
5.
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-Aporte técnico - profesional
-Comunicacién efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccién y desarrollo de personal
ma de degisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacién 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 nlcleo basico de conocimiento

en:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines

- Ingenieria electrénica, telecomunicaciones
y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

| reglamentados por la iey.

Veinticinco (25} meses de experiencia
profesional relacionada.
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Profesional Especializado, Grado 03 - Vicepresidencia Financiera

Participar en la programacion y seguimiento presupuestal del Instituto, de acuerdo con los
procedimientos internos y las pollticas institucionales.

NESESE

Intervenir en la generacion de informacidn y participar en la elaboracién del proyecto de
presupuesto de la Entidad en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion.

2. Participar en la planeacion, disefio y desarrollo de politicas, procedimientos, mecanismos e
instrumentos para el manejo presupuestal del Instituto.

3. Contribuir en el disefio, elaboracion e implementacién de proyectos relacionados con el area
de presupuesto,

4. Desarrollar las actividades necesarias para aplicar las modificaciones al presupuesto de la
Entidad siguiendo los procedimientos internos.

5. Realizar el registro de las operaciones presupuestales, siguiendo los procedimientos internos.

6. Proyectar informes y documentos sobre la gestidn presupuestal para la Junta Directiva, la
Fresidencia, y las diferentes areas de la Entidad, de acuerdo con la periodicidad establecida.

7. Preparar informes relacionados con la administracion del presupuesto dirigido a los organismos
de control internos o externos.

8. Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal, realizar los registros presupuestales,
y las autorizaciones de pagos para su respectivo tramite al interior de la Organizacion.

9. Efectuar la conciliacion de la informacién presupuestal con la informacion contable, tesoral y
de las areas ejecutoras,

10. Preparar informacion para el Comité de Activos y Pasivos — CAP en la elaboracién, anélisis y
seguimiento del Flujo Anual de Caja.

11. Registrar los actos administrativos que requieran tramite presupuestal para otorgar su
respectiva autorizacion.

12. Verificar que la informacion emitida sobre el presupuesto guarde coherencia con la informacion
registrada en los demas sistemas financieros.

13. Preparar los proyectos de acuerdos requeridos para su presentacién ante la Junta Directiva.

14, Liquidar, controlar y reportar las comisiones y los gastos sobre desembolsos realizados segin
fo establecido en los convenios de los Fondos en Administracion.

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

‘acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Normatividad vigente para el manejo de presupuesto publico.
Finanzas pablicas

Planeacion financiera

Excel avanzado

Sl e

- Aprendizaje continuo -Aporte técnico - profesional
- Orientacion a resultados -Comunicacion efectiva
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- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la arganizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Contaduria publica

- Ingenieria administrativa y afines

- Matematicas, estadistica y afines

- Economia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

-Gestién de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

Veinticinco (25} meses de  experiencia
profesional relacionada

B Instifuto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior »
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Profesional Especializado, Grado 03 - Direccion de Contabilidad

Analizar y revisar las operaciones contables de la Entidad, siguiendo las politicas contables
adoptadas por el ICETEX, con base en las Normas Internacionales de Informacién Financiera

1. Participar en el disefio e implementacion de metodologias, herramientas, mecanisnios ¢
instrumentos requeridos para el registro y control de las operaciones contables, de acuerdo
con el Catalogo Unico de Informacion Financiera.

2. Analizar y verificar ia razonabilidad financiera y contable de las cuentas asignadas conforme a
los lineamienios de las NIIF.

3. Conciliar contablemente las cuentas asignadas del Estado de Situacién Financiera y del Estado
de Resultados.

4. Elaborar informes y analisis contables comparados mensuales y anuales sobre los resultados
obtenidos en cada periodo.

5. Consultar de forma permanente y socializar con el area sobre las nuevas disposiciones
normativas de la Superintendencia Financiera de Colombia que apliquen al proceso contable.

6. Elaborar informes sobre las variaciones de las cuentas a su cargo, con su respecliva
sustentacion contable.

7. Elaborar los estades financieros con sus respectivas revelaciones,

8. Realizar las actualizaciones de parametros contables en el aplicativo financiero, de acuerdo
con las necesidades de la operacién de la Entidad.

9. Preparar y gestionar informacion financiera relacionada con los proyectos financiados por el
Banco Mundial, y atender los requerimientos que se deriven de su gestion.

10. Atender los requerimientos de los organismos de control relacionados con las cuentas a su
cargo. ,

11. Preparar informacion técnica para la elaboracion de estudios previos que requiera la direccion
en el gjercicio de sus funciones.

12. Validar las conciliaciones bancarias elaboradas por los Técnicos del area para su respectiva
depuracion de partidas conciliatorias,

13. Mantener actualizados los procedimientos del proceso contable y tributaric de acuerdo con los
cambios que se deriven de la operacion de la entidad.

14. Elaborar los reportes e informes que requiera las Superintendencia Financiera de Colombia y
los organismos de control, sobre la gestién contable y financiera de la Entidad.

15. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperfio del cargo.

IMIE JASICOS O

rmacién Financiera NIF

Normas Internacionales de Info
Finanzas publicas

Circular externa 100 de la Superintendencia Financiera de Colombia

Circular externa 007 basica jurfdica de Superintendencia Financiera de Colombia
Excel avanzado

o i

Pagina 178 de 305

E Instituto Colombiane de Crédito Educativo v Estudios Técnicos en el Exterior »
Unea de alencién al usuoario en Bogold: 4173535 y Nacional: 01900 331 3777

viww icetex.gov.co

Correra 3% No. 18 - 32, Bogold, 0.C., Colombia

PBX: 382 16 70




2 GOBIERNO
: ¢ DE COLOMBLA

MINEDUCACION

Manual de Funciones y Competencias Laborales
Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez”
ICETEX

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestidn de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisi

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titwlo profesional en la disciplina académica
{profesion} del ndcleo béasico de conacimiento
en:

Administracién
Contaduria publica
- Ingenieria administrativa y afines Veinlicinco (25} meses de experiencia
- Economia profesional refacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de ‘
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Profesional Especializado, Grado 03 - Vicepresidencia de Fondos en Administracion

HEr g 3 x i S S i =

Desarrollar acciones para la operacion de los fondos entregados en administracidon, de acuerdo
con las politicas, planes y programas trazados por la Junta Directiva v la Presidencia del Instituto.

Participar en fa consecucion y estructuracion fondos, convenio/contrato, reglamento operativo,
adiciones y modificaciones, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por el ICETEX
y velar por la actualizacion de la informacién del Fondo.

2. Realizar la gestion integral de los procesos de convocatoria, evaluacion y adjudicacion, de los
Fondos asignados, de conformidad con los convenios y reglamentos operativos ademas de la
arliculacion con las dependencias internas del ICETEX, para mantener actualizada la
informacién correspondiente.

3. Realizar la proyeccién financiera de los fondos a cargo, manteniendo actualizada la informacion
e informando a los constituyentes que presenten fondos con saldos deficitarios.

4. Realizar la gestion integral de los procesos de adjudicacion, legalizacion, renovacion de los
beneficiarios, de conformidad con los Convenios y Reglamentos Operativos, y realizar los
procesos de giro en articulacion con las dependencias internas del ICETEX.

5. Mantener actualizada la informacién de desembolsos del fondo.

6. Realizar el primer filtro de control a las condonaciones y tramitar la aprobacién ante las
instancias correspondientes; asi como servir de facilitador en los procesos internos del lcetex
que permitan cerrar ef ciclo de condonacion.

7. Realizar el seguimiento integral a la gestion de cartera de cada uno de los Fondos asignados,
en articulacion con las dependencias internas del ICETEX, para informar de forma periddica a
los constituyentes los avances obtenidos y tramitar de forma oportuna los pasos al cobro de
los beneficiarios, manitoreando mensualmente el movimiento financiero del fondo.

8. Tramitar los respectivos reintegros al tesoro nacional ¢ al ente territorial dentro de los tiempos
legales establecidos, con base en la liquidacién mensual de los rendimientos financieros de los
fondos, generada por la Vicepresidencia Financiera.

9. Velar porque la Vicepresidencia Financiera y la de Operaciones mantengan al dia la
conciliacion de los Fondos asignados, y someterlas a la aprobacion de los constituyentes, como
prueba de que el fondo estd al dia en su estado de cuenta.

10. Realizar el analisis de estatus y condicion de los fondos a su cargo, con la periodicidad que se
establezca, informando permaneniemente sobre aquellos que se encuentren inactivos,
alertando a los constituyentes para que los activen o soliciten iniciar el proceso de liquidacion.

11. Elaborar los extractos, estados de cuenta y demas informes que sean requeridos para la
gestion de los fondos en administracion.

12. Realizar ia gestion integral de las Juntas Administradoras, de acuerdo con lo establecido en el
convenio/contrato y Reglamento Operativo, llevando un tablero de control de los mismos y
manteniendo actualizada la informacién correspondiente.

13. Realizar el primer filtro de control a la liquidacion de los Fondos asignados; realizar mesas de
trabajo con los constituyentes para establecer la ruta critica de liquidacién y articular con las
dependencias internas del ICETEX para adelantar el proceso dentro de los términos de plazo
legales. De acuerdo con la necesidad.
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14.

15

16.

17.

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

Realizar 1a gestion integral de andlisis y preparacion del insumo de respuesta de PQRs,
Defensor Financiero, Mercurios, Tutelas y Derechos de Peticion, y otros aspectos
administrativos, incluidas solicitudes de los diferentes entes de control, manteniendo ia
informacion actualizada correspondiente.

Cumplir con las metas establecidas para cada uno de los Fondos asignados, realizando el
respectivo seguimiento, informando al vicepresidente sobre cualquier inconsistencia que se
presente y manteniendo actualizada la informacién correspondiente.

Desarroltar acciones para el sistema de gestion de calidad, el plan estratégico, reporte de
indicadores y gestion de riesgos relacionados con el proceso.

Preparar informacion técnica para los procesos contractuales de bienes o servicios que
requiera el area, asi como realizar control y seguimiento de los mismos, de acuerdo con el
manual de contratacion de la Entidad.

acuerdo con el area de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo

Decreto 2880 de 2004

Ley 1581 de 2012 de Proteccién de Datos

Estatuto general de contratacion

Ley 1002/2005 por ef cual se transforma el instituto colombiano de crédito educativo y estudios
técnicos en el exterior. Mariano Ospina Pérez, ICETEX, en una entidad financiera de naturaleza
especial y se dictan otras disposiciones.

Legislacién Cooperativa

Excel basico

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resuitados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccién y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

Titulo profesional en la
{profesién) del nicleo basico de conocimiento
en:

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

isciplina académica

Administracion

Economia

ingenieria Administrativa y afines
Contaduria Publica

Veinticinco  (25) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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ANALISTA, GRADO 03

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Analista

Grado! 03

No. de Cargos: Dieciseis (16)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa

Analista, Grado 03 - Oficina de Riesgos

Desarrollar e implementar mecanismos para la administracion efectiva de los riesgos no financieros
de la entidad de acuerdo con las pollticas, procesos, procedimientos y planes de accién
institucionales

= IV, DESCRIF JE EUNCIONES ESEN L

1. Partlicipar en la definicion de las politicas, metodologias, manuales y procedimientos tendientes
a que la entidad administre efectivamente sus riesgos no financieros.

2. Realizar el monitoreo del perfil de riesgos no financieros de la entidad e informarlo al Comité
SARO-SARLAFT.

3. Analizar los impactos e implicaciones de la regulacién o directrices que imparten la
Superintendencia Financiera de Colombia y demés entes reguladores, sobre la gestion del
riesgo operativo y de corrupcion, asl como integrarlas en los manuales de riesgo del ICETEX.

4. Realizar el seguimiento permanente de los procedimientos y planes de accion refacionados
con los riesgos no financieros vy proponer sus correspondientes actualizaciones vy
modificaciones.

5. Realizar el seguimientc a los mapas de riesgos de cada proceso asignado, siguiendo la
metodologia establecida.

6. Analizar los planes de accién propuestos por las areas, brindar acompafiamiento en su
elaboracién, ajuste periddico y seguimiento.

7. Participar en la elaboracion e implementacion de los planes de contingencia y su actualizacion
periddica.

8. Organizar la gestidon de pruebas del plan de continuidad de negocio, conforme a fa politica
interna.

9. Organizar la gestién de registro de eventos de riesgos no financiero, en coordinacion con los
lideres de riesgos de las greas.

10. Preparar los informes que se requieran para presentacion al Comité SARQ-SARLAFT, la Junta
Directiva, la Presidencia y organos de control y vigilancia.

11. Analizar, evaluar y generar recomendaciones en materia de riesgos no financieros sobre
nuevos productos, procesos, procedimientos o desarrollo tecnolégicos de la Entidad.

12. Disefiar y desarrollar los programas de capacitacion de riesgos no financieros de la Entidad,
de acuerdo con las necesidades identificadas y en coordinacién con el area de Talento
Humano.

13. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema de Gestidn de Seguridad
de ta informacion.

14. Administrar el procedimiento de accesos a los sistermas de informacién de la Entidad.
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16,

17.

Seguridad de la Informacién
Geslion de riesgo de corrupciaon
Planes de continuidad de negocio
Sisternas de Gestidn de Calidad
Excel y Power Point avanzado

N AWN

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en;

- Administracion

- Ingenieria administrativa y afines

- Economia

- Derecho y afines

- Contaduria publica

15. Realizar analisis y elaborar conceptos en materia de seguridad de la informacién, de acuerdo
con las necesidades de los procesos de negocio.

Alender y realizar acompanamiento a las auditorias realizadas por calidad y/o por (a revisoria
fiscal.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeiio, el nivel jerarquico

Normatividad relativa a Iadministracién de Riesgo Operativo
Disposiciones generales para la proteccion de datos personales
Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Piblica Nacional

la naturaleza del empleo.

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacidn efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacidn de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccidn y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

B instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior

o ioria de sist T i Veinticinco  (25) meses de experiencia
ngenle'r.a & sistemas, teem tica y afines profesional relacionada,
- Matematicas, estadistica y afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o maltricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Analista, Grado 03 ~ Oficina Comercial y Mercadeo

Desarrollar y ejecutar modelo de validacién, monitoreo y control a los aspectos técnicos vy
economicos del contrato de atencidn al usuario, conforme a las politicas institucionales y fa
normatividad vigente.

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

2. Elaborar informes consolidados de seguimiento y control sobre los resultados presentados en

cumplimiento de los indicadores y ANS establecidos en el contrato de atencion al usuario.

Realizar monitoreo, seguimiento v facturacién al desarrollo del contrato de atencién al usuario.

Consolidar los resuitados de la gestidén requerida de acuerdo con los lineamientos de la

Supervisién del Contrato de Atencion al Usuario.

5. Requerir al Outsourcing de atencion al usuario, la ejecucién del contrato de acuerdo con las
politicas, sistemas, métodos, procedimientos, normativas establecidas para la atencion de
ciudadanos y aspectos contractuales que enmarcan la operacidn de Gestién del Servicio.

6. Elaborar informes de seguimiento y control al contrato de Atencién ab Usuario, donde se
consoliden resultados de la validacion de los Informes; la calidad y trazabilidad de las bases
de datos que soportan la operacién y la confirmacién de registros, indicadores publicados en
los sistemas de informacién y supervision en linea del contratista

7. Realizar analisis comparativos por canal de servicio en estadisticas, niveles de servicio,
descuentos y demas aspectos contractuales establecidos en el proceso de gestion del servicio,
contrato de atencion al usuario.

8. Proyectar requerimientos a partir de las novedades detectadas en la prestacion del servicio y
ejecucion del contrato de atencion al usuario, para los procesos de supervision del area.

9. Desempeiar las demas funciones gue le sean asignadas por la autoridad compsetente, de

| nivel jerarqui fa naturaleza del I

W

Norma COPC para la Optimizacién de la Experiencia de Clientes.

Normatividad vigente sobre atencion al usuario.

Sistena de Atencidon al Consumidor Financiero - Ley 1328 de 2009. Por la cual se dictan
normas en materia financiera, de seguros, del mercado de valores y cofras 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.

Excel avanzado

LN

No o

- Aprendizaje continuo -Aporte técnico - profesional
- Orientacion a resultados -Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario vy al ciudadano -Gestidn de procedimientos
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- Compromiso con la organizacion
- Trahajo en equipo
- Adaptacion al cambio

Titwlo profesional en la disciplina académica
{profesion) del nucleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Economia

- Comunicacidn sacial, periodismo y afines

Titulo de posigrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funcicnes del cargo.

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

-Instrumentacion de decisiones
Cuandao tengan personas a cargo
-Direccidn y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

B instituto Colombiano de Crédito Educative y Estudios Técnicos en el Exterior #
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Analista, Grado 03 — Oficina Comerciai y Mercadeo

Cumpllr con la ejecucién de politicas, planes, programas y proyectos que establezca la Entidad
para el desarrollo del proceso de Gestion Comercial y de Mercadeo.

N SENCIA

Asesorar en la formulacion de propuestas de politicas, metodologias, mecanismos, programas,
acciones, procesos, procedimientos y demas estrategias comerciales y de mercadeo acordes
con el Plan Estratégico del Icetex,

2. Hacer seguimiento a las politicas, planes, programas y estrategias para posicionar los servicios
y productos del Icetex a nivel nacional, evaluando permanentemente las metas de colocacién
de crédito educativo y demas productos institucionales

3. Realizar de manera conjunta con las Asesoras Territoriales fa planeacién comercial y de
mercadeo anual de la entidad, enfocandose en las estrategias y metas corporativas

4. Asesorar el jefe de la Oficina en el desarrollo y mantenimiento de estrategias comerciales y
mercadeo enfocado hacia los mercados objetivos acordes con la visién y misién de la Entidad.

5. Proponer acciones de mejoramiento continuo con hase en los resultados de seguimiento a las
metas de colocacion de crédito en las diferentes lineas de crédito establecidas por la Entidad.

6. Evaluar la creacion de nuevos productos en coordinacién con las areas pertinentes, evaluando
las circunstancias de orden comercial, social o de riesgos relacionadas con su realizacion.

7. Gestionar los procesos de comercializacion de los productos del Icetex, protegiendo ia imagen
corporativa de la misma, de acuerdo con las politicas y estrategias establecidas por la entidad

8. Formular propuestas que orienten las acciones de evaluacion de {a rentabilidad de los
productos y servicios ofrecidos por el lcetex.

9. Realizar la evaluacion financiera de las estrategias comerciales y de mercadeo

10. Realizar la gestion comercial y el mantenimiento con los aliados estratégicos y los grandes
clientes

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

acuerdo con el area de d Ao, el nivel jerarqui J turaleza del [

Gerencia estratégica de mercadeo
Investigacion de mercados y consumidor
Geslién comercial

BN =

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva
-Gestion de procedimientes
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccién y desarrollo de personal

- Aprendizaje continuo
- Orientacién a resuliados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio
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-Toma de decisiones

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) del nicleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Ingenieria administrativa y afines

- Economia

- Publicidad y afines o _ Veinticinco (26) meses de experiencia profesional
- Comunicacién social, periodismo y afines relacionada

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la ley.
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Analista, Grado 03 —~ Oficina Asesora de Planeacioén

y otem iidad de
procedimientos de 1a entidad.

fa implementacian, mej
iguiendo las politi
3]

1. Diseftar, implementar y mejorar los procesos, métodos y procedimientos del Sistema de
Gestion de la Calidad en coordinacion con las diferentes dependencias del Instituto, para lograr
el cumplimiento de los objetivos, funciones, metas y proyectos de la Entidad.

2. Disefiar y mantener actualizados el manual de calidad, los formatos, guias, instructivos y
manuales de procesos y procedimientos gue faciliten el desarrollo de las actividades inherentes
a la operacién de la Entidad.

3. Administrar la herramienta que soporta et Sistema de Gestién de la Calidad del Instituto,
velando por su permanente actualizacién.

4. Realizar el levantamiento y analisis de cargas de trabajo, que permitan definir las necesidades
de personal en el Instituto.

5. Divulgar oportunamente tas mejoras reaiizadas a los procedimientos y demas documentos del
Sistema Integrado de Gestidn del Instituto para su adecuada implementacion.

6. Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes de acciéon que le sean asignados,
consolidar la informacién y generar los informes que le sean requeridos.

7. Gestionar la informacion técnica para la reunidén de revision del Sistema de Gestion de la
Calidad y orientar a las dependencias en la elaboracién de reportes y presentaciones que sean
requeridos.

8. Preparar y presentar informes sobre el Sistema de Gestion de la Calidad que requieran los
entes de control externos.

9. Brindar acompafiamiento a las auditorias de calidad del ente certificador que se realicen a los
diferentes procesos de la entidad.

10. Capacitar a las dependencias en el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad, sus
componentes, la metodclogia para generar la documentacion y su control a través de la
herramienta destinada para tal fin.

11. Preparar el informe de cuenta consolidad dirigido a la Contraloria General de la Repfiblica.

12. Participar en la elaboracion de estudios previos que se requieran en el area, de acuerdo con
los lineamientos del manual de contratacion institucional.

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

acuerdo con el area de desempeiio, el niveerér uico vy la naturaleza del empleo

(5B,

1. Sistema de Gestidn de Calidad — Norma IS0 9001-2015

2. Modelo Integrado de planeacion y gestién — Guia Departamento Administrativo de la Gestidn

Publica

3. Auditorias de calidad ~ Norma IS0 19011-2011

4. indicadores de gestion y planes accion

5. Mangjo de Microsoft Visio

Desarrollar acciones
de ion del

istema Integrado

b Mg

- Aprendizaje continuo -Aporte técnico —prfes:al

- Crientacion a resultades -Comunicacion efectiva
- Crientacion al usuario y al ciudadano -Gestion de procedimientos
- Compromiso ¢on la organizacion -instrumentacion de decisiones
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- Trahajo en equipo
- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion) del nlcleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenierfa industrial y afines

Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

- Economia Veinticinco  (25) meses de experiencia
profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
Pagina 190 de 305

I Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior

Unea de alencidn ol usuodo en Bogold: 4173535 y Nacicnal; 01900 331 3777

wawicelex.gov.co
Carreso 3° No. 18 - 32, Bogola, D.C., Colombia
PRX: 382 14670




N GOBIERNO

%) b coLomia MINEDUCACION

Manual de Funciones y Competencias Laborales
Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez”
ICETEX

Analista, Grado 03 — Oficina Asesora de Planeacion

. - |IliBR ]
Desarrollar acciones para fa formulacién, seguimiento y control del Plan Estratégico del ICETEX
de acuerdo con los objetivos y metas de Entidad

lan Estratégico Institucional

1. Brindar acompafiamiento a las 4reas la elaboracién y del
siguiendo el procedimiento establecido.

2. Realizar seguimiento al plan estratégico de la Entidad, consolidar la informacién y presentar
los informes periddicos requeridos por el jefe de la dependencia y la Presidencia.

3. Analizar junto con las dependencias los reportes de cumplimiento del Balanced Scorecard que
se presentan en las reuniones de andlisis estratégico - RAE y elaborar las actas
correspondientes.

4. Elaborar los informes de cumplimiento de la planeacién estratégica y Balanced Scorecard, y
presentarlos a nivel interno o ante los organismos de control.

5. Administrar la herramienta con la que se realiza seguimiento al Balanced Scorecard de la
Entidad.

6. Brindar acompafiamiento a las dependencias en la construcciéon y seguimiento de los
indicadores y planes de accion.

7. Capacitar a las dependencias en el Plan Estratégico de la Entidad, su operativizacion a través
del Balanced Scorecard y su alineacion con el Sistema Integrado de Gestion.

8. Generar la informacién sobre indicadores y planes de accién corporativos para su publicacion
en la pagina de la Entidad.

9. Apoyar actividades para la concertacidn, formalizacién, seguimiento y evaluacidon de los
acuerdos de gestion.

10. Participar en la elaboracion de estudios previos que se requieran en el area, de acuerdo con
los lineamientos del manual de contratacién institucional.

1t1. Desempertar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempeno, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

M ife ¢l

Sistema de Gestidn de Calidad — 9001-2015

Planeacion estratégica

Balanced Scorecard

Indicadores de gestidén y planes accion

Ley 1712 de 2014- Transparencia y del Derecho de Accesc a la Informacién Publica Nacional

Estadistica basica

Excel avanzado

NG A LN -

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva
-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

ENGI,

- Aprendizaje continuo
- Orientacién a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

7 = o
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Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion) del nlcleo basico de conocimiento
en:

- Administracién

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Economla

- Matematicas, Estadistica y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacicnadas con las
funciones del cargo.

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

Veinticinco  (25) meses
profesional relacionada

de

experiencia

#l instituto Colombiano de Crédite Educative y Estudios Técnicos en el Exterior
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Analista, Grado 03 - Secretaria General

Participar en la formulacion, ejecucion, segu]mientoy control de los planes desarrollados en el
marco del plan estratégico de talento humano, de conformidad con las normas vigentes y las
oliticas del Departamento Administrative de la Funcion Piblica

Participar en la implementacion de planes, programas, estrategias y herramientas que faciliten
el cumplimiento de los objetivos y metas de los procesos relativos a la gestion del talento
humano.

2. Estructurar de manera articulada con los proyectos de la dependencia el plan estratégico de
talento humano conforme a las politicas institucionales, los lineamientos del Departamento
Administrativo de la Funcién Pablica y la normativa vigente.

3. Participar en la construccion de los planes de accién e indicadores inherentes a los procesos
de gestion del talento humano y realizar los seguimientos correspondientes alertando de
posibles incumplimientos.

4. Ejercer el control y seguimiento a la ejecucién del presupuesto asignado para los proyectos vy
planea de accién enmarcados en la gestion del talento humano.

5. Gestionar y hacer seguimiento a las actividades inherentes al proceso de evalvacion del
desempefio laboral de los servidores del ICETEX, asi como a las acciones correspondientes
a la suscripcion de fos acuerdos de gestién por parte de los gerentes publicos de la Entidad,
acorde con las normas legales vigentes sobre la materia.

6. Participar en proyectos y gestiones que requiera el proceso con la Comisién Nacional del
Servicio Civil y el Departamento Administrativo de la Funcién Pablica.

7. Estructurar el proyecto de gestion del conocimiento de funcionarios clave y gestionar su
impiementacion en la entidad.

8. Administrar los procesos relacionados con el desarrollo de competencias de los funcionarios y
apoyar la construccién de planes de desarrollo,

9. Desarrollar acciones para el sistema de gestién de calidad, e} plan estratégico, reporte de
indicadores y gestion de riesgos relacionados con el proceso de gestion de talento humano.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempenio, el nivel jerarquico vy la naturaleza del empleo.

11. Apoyar la presentacion de informes sobre el cumplimiento de indicadores, planes de accion,
proyectos y en genheral avances de la gestidn del talento humano, de acuerdo con los
lineamientos impartidos y en las herramientas generadas para tal fin.

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

acuerdo con el area de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo

1. Gestion estratégica del talento humano para eides publicas
2. Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios
3. Ley 489 de 1998 Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las

entidades del orden nacional.

Decreto 1083 de 2015 — decreto Unico reglamentario del sector funcion publica

Decreto 648 de 2017- adiciona el decreto tinico reglamentario del sector funcién publica
Teletrabajo

. Aprendizaje continuo -Aporte técnico - profesional
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- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

= FORMACION AGADENIC
Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion) del nicleo basico de conocimiento
en:

Administracion

Contaduria publica

Derecho y afines

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industrial y afines
Psicologla

Economla

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por fa ley.

-Comunicacian efectiva

-Gestién de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccién y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

de

Veinticinco
profesional relacionada.

{(25) meses experiencia

# Instituto Colombiano de Crédito Fducativo y Estudios Técnicos en el Exterior ¥
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ICETEX

Analista, Grado 03 — Direccién de Contabilidad

Analizar y revisar las operaciones contables de la Entidad, siguiendo las politicas contables
adoptadas por el ICETEX, con base en las Normas Internacionales de Informacién Financiera.

1. Participar en el disefio e implementacién de metodologias, herramientas, mecanismos e
instrumentos requeridos para el registro y contro! de las operaciones contables, de acuerdo
con el Catalogo Unico de Informacién Financiera.

2. Analizar y verificar la razonabilidad financiera y contable de las cuentas asignadas conforme a
los lineamientos de las NilF.

3. Conciliar contablemente las cuentas asignadas del Estado de Situacién Financiera y del Estado
de Resultados.

4. Elaborar informes y anélisis contables comparados mensuales y anuales sobre los resultados
obtenidos en cada periodo.

5. Consultar de forma permanente y socializar con el area sobre las nuevas disposiciones
normativas de la Superintendencia Financiera de Colombia que apliquen al proceso contable.

6. Elaborar informes sobre las variaciones de las cuentas a su cargo, con su respectiva
sustentacion contable.

7. Elaborar los estados financieros con sus respectivas revelaciones.

8. Realizar las actualizaciones de parametros contables en el aplicativo financiero, de acuerdo
con las necesidades de la operacién de la Entidad.

9. Preparar y gestionar informacién financiera relacionada con los proyectos financiados por el
Banco Mundial, y atender los requerimientos que se deriven de su gestion.

10. Atender los requerimientos de los organismos de control relacionados con las cuentas a su
cargo.

11. Preparar informacién técnica para la elaboracion de estudios previos que requiera la direccion
en el ejercicio de sus funciones.

12. Validar las conciliaciones bancarias elaboradas por los Técnicos del area para su respectiva
depuracion de partidas concifiatorias.

13. Mantener actualizados los procedimientos del proceso contable y tributario de acuerdo con los
cambios que se deriven de la operacién de la entidad.

14. Eiaborar los reportes e informes que requiera las Superintendencia Financiera de Colombia y
los organismos de control, sobre 1a gestion contable y financiera de la Entidad.

15. Desempefiar demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuetdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

M 1)

Normas Internacionales de Informacién Financiera NIIF
Finanzas publicas

Circular externa 100 de la Superintendencia Financiera de Colombia

Circular externa 007 basica juridica de Superintendencia Financiera de Colombia
Excel avanzado

I R
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ICETEX

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nlicleo basico de conocimiento
en:

- Administracidon

- Contaduria publica

- Ingenieria administrativa y afines

- Economia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacién efectiva
-Gestion de procedimientos
-Instrumentacién de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccién y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

Veinticinco  (25) meses
profesional relacionada

de experiencia
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Analista, Grado 03 — Direccién de Contabilidad

Administrar la gestién contable del Instituto en materia tributaria, conforme at manual contable y la
normatividad vigente, respondiendo por la informacion tributaria ante los diferentes organismos del
Estado.

10.
1.
12,
13.

14.

15,

16.

Participar en el disefio e implementacién de metodologias, herramientas, mecanismos e
instrumentos requeridos para el registro y control de las operaciones contables vy tributarias, de
acuerdo con los planes Gnicos de cuentas que le apliquen a la Entidad y a las operaciones de
los Fondos administrados por el ICETEX.

Elaborar las declaraciones de impuestos y liquidar los impuestos Nacionales, Municipales y
Distritales para su pago oportuno.

Analizar la informacion contable, reportando al responsable del area ilos ajustes requeridos,
con el fin de corregir posibles inconsistencias en la base de liquidacion de impuestos.
Realizar el seguimiento y control a los ajustes contables velando por el cumplimiento de las
normas establecidas.

Realizar el seguimiento y control en la presentacion y pago de impuestos a cargo de la Entidad.
Reportar al area de Tesorerla las fechas de pago y los montos de los impuestos para los
framites pertinentes.

Elaborar y presentar las declaraciones de impuestos del Instituto siguiendo la normatividad
vigente.

Consolidar informacién y proyectar respuestas a los requerimientos de Ja Direccidn de
Impuestos y Aduanas Nacionales y a los organismos de controf relacionadas con fa gestién
tributaria de la Entidad.

Reportar al responsable del area y a Fondos en Administracion las novedades en los
impuestos, para su aplicacion.

Reportar al responsable del drea las multas y sanciones impuestas a la Institucion, proponiendo
las medidas y acciones necesarias para evitar incumplimientos sucesivos.

Solicitar estados de cuenta en materia tributaria a las autoridades competentes, para efectos
de conciliar saldos contables.

Actualizar los aplicativos con los pardmetros y variables en materia tributaria y las solicitudes
de pago que le sean entregadas para liquidaciéon de impuestos.

Tramitar con la Revisoria Fiscal la revision y firma oportuna de fas declaraciones tributarias
para los tramiles pertinentes.

Asistir a las dependencias en las consultas presentadas en materia de Impuestos y a la
dependencia en la emision de conceptos sobre devoluciones o aplicaciones de impuestos para
fa toma de decisiones.

Participar en ia planeacién tributaria de la Institucién para el desairollo adecuado de los
procedimientos y metas propuestas.

Besempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefic del cargo.,
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2. Estatuto tributario
3. Excel avanzado

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Grientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesién) del nicleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenierfa industrial y afines

- Economia

- Matematicas, estadistica y afines

- Contaduria publica

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

Tarjeta o mairicula profesional en los casos
| reglamentados por Iz ley.

1. Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

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

Veinticinco  (25) meses de experiencia
profesional relacionada

# Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior #
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Analista, Grado 03 — Direccion de Tesorerla

Desarrollar el proceso de valoracion del portafolio de inversiones y verificar el adecuado registro y
cumplimiento de las operaciones de inversion, garantizando que el registro de éstas se realice
dentro de las normas legales vigentes,

Participar en el diseflo de metodologlas, procesos, mecanismos e instrumentos requeridos

para la valoracion del portafolio de inversiones, de acuerdo con la normatividad vigente y las
politicas internas. ,

2. Efectuar el adecuado cargue de tasas, precios y demas variables necesarias, previo-al proceso
de valoracion del portafolio de inversiones.

3. Verificar que la valoracion de inversiones se efectlie adecuadamente por el aplicativo y que su
registro contable sea el reflejo del aplicativo, reportando las inconsistencias identificadas.

4. Participar en el analisis del flujo de caja de la Entidad, velando por una adecuada confrontacion
del proyectado con el ejecutado y analizar su comportamiento.

5. Elaborar los informes, actas y presentaciones requeridas para el Comité de Activos y Pasivos,
velando porque estén adecuadamente soportados, con informacion previamente verificada
cuando esta actividad le sea asignada.

6. Realizar las actividades tendientes a un adecuado registro, recepcién y cumplimiento de las
operaciones de inversiones a través de los sistemas de los depositos centrales de valores
DECEVAL, DCV y SEBRA y ofros que establezca la Entidad competente.

7. Mantener actualizado el archivo de los documentos con las condiciones de negociacion
establecidas por las diferentes Entidades con las cuales se efectiian operaciones de inversion
y de tesoreria.

8. Validar las condiciones de negociacion aprobadas por el Comité Financiero vs, las ejecutadas
por el analista de inversiones y reportar oportunamente cualguier novedad.

9. Efectuar diariamente la transmision de los diferentes formatos establecidos a la
Superintendencia Financiera y entes de control.

10. Coordinar con el responsable de las operaciones de tesorerla el cumplimiento de los
compromisos relacionados con el pago de cupones, vencimiento de inversiones, venta y
compra de titulos valores, garantizando que la operacién se realice dentro de las normas
legales, politicas y procedimientos de la Institucion.

11. Velar con la mayor diligencia por la adecuada custedia de los valores administrados por la
Institucidn.

12. Participar en el proceso de registro y contabilizacién del recaudo reportado por las diferentes
instituciones Financieras y reportar oportunamente cualquier novedad.

13. Apoyar las actividades relacionadas con el proceso de administracion del TAE, cuando sea
requerido.

14. Velar por la adecuada conservacion y custodia de las claves, tokens y demds dispositivos de
seguridad que le sean asignados para el adecuado desarrollo de las operaciones de Tesoreria.

15. Participar activamente en las pruebas de funcionamiento del programa de valoracién y demas

funcionalidades de inversiones que sean requeridas y reportar en las fechas establecidas.
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16. Generar y apoyar la elaboracidon de reportes, informes, estadisticas y demas documentos de
gestion financiera aplicando los procedimientos de la Entidad.

17. Preparar informacion y realizar seguimiento para los procesos contractuales que requiera la
dependencia conforme al manual de contratacion y los procedimientos internos.

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

acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturateza del empleo

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacién de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccidn y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientaciodn a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

1. Manejo de herramientas financieras con analisis de inversiones y créditos
2. Mateméticas Financieras

3. Normas en materia de inversiones vigentes

Excel avanzado

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion) del nlcleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Contaduria publica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenier(a industrial y afines

- Economia

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Veinticinco  (25) meses de experiencia
profesional relacionada
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Analista, Grado 03 - Vicepresidencia de Crédito y Cobranza

Desarrollar acciones relacicnadas con el proceso de otorgamiento, legalizacion y renovacion del
crédito educativo, acorde con la reglamentacién vigente

1. Intervenir en el monitoreo al proceso de otorgamiento de crédito.

2. Realizar monitoreo de la operacién de las lineas y modalidades de crédito existentes en la
Entidad, en concordancia con las politicas de la Institucion y el Gobierno Nacional.

3. Efectuar e} estudio de las solicitudes de crédito conforme los modelos de calificacion
autorizades por el Comité de Crédito de |a Institucion.

4. Elaborar los informes sobre el comportamiento de fa adjudicacion, legalizacion y renovacion
de las lineas de crédito para analisis de las solicitudes de crédito en el comité de crédito.

5. Elaborar las actas de Comité de Crédito siguiendo ¢l procedimiento interno.

6. Apoyar la presentacion al Comité de Crédito, en las solicitudes correspondientes por linea o
modalidad y efectuar la publicacién de los resultados del mismo, conforme al calendario
establecido y a las instrucciones de los miembros del Comité.

7. Realizar los requerimientos y pruebas respectivas en el sistema, en todo lo que se refiera a los
ajustes o fallas tecnolégicas del proceso.

8. Preparar la informacién necesaria para la actualizacién de la pagina web y demas medios en
relacién con las actividades a su cargo.

9. Elaborar informes relacionados con el proceso y dar respuesta a los requerimientos a nivel
interno, a la Superintendencia Financiera de Colombia y a los organismos de control.

10. Administracién de las alianzas estratégicas, generacion de estudios técnicos para creacion de
las mismas, modificaciones y adiciones.

11. Realizar el seguimiento a los procesos de adjudicacién, legalizacion y renovacion, verificando
y actualizando la informacién correspondiente.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Administracién de crédito
Estadistica basica
Matematica financiera
Manejo de Excel avanzado

PN

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestidn de procedimientos
-Instrumentacién de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccién y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaie continuo

- Orientacidn a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion} del nucleo basico de conocimiento
en:

Veinticinco  {25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Pagina 201 de 305

B Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior »

tinec de alencién al usuorio en Bogold: 4173535 y Nacional 01900 331 3777
wwwicelex.gov.co

Carrera 3" No. 18 ~ 32, Bogold, D.C., Colombia
PBX: 382 16 70 \@




GCOBIERNO
! J DE coLomBIA

Nzl

} MINEDUCACION

Manual de Funciones y Competencias l.aborales
instituto Colombiano de Crédito Educalivo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez”
ICETEX

- Administracion

- Derecho y afines

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Economia

- Matematicas, estadistica y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

. . . . . .. Pagina 202 de 305
E instituto Colombiano de Crédito Educativo v Estudios Técnicos en el Exterior »
tnea de alencion ol usuario en Bogold: 4173535 y Nocional: $1900 331 3777

www icelex.gov.co

Carrera 3° No. 18 - 32, Bogotld, D.C., Celombia

PBX: 38216 70




MINEDUCACION

@ GOBIERNO
it d DE COLOMBIA

Manual de Funciones y Competencias Laborales
Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez”
ICETEX

Analista, Grado 03 — Vicepresidencia de Crédito y Cobranza

Desarroliar acciones relacionadas con el monitoreo y control del presupuesto para el proceso de
otorgamiento, legalizacion y renovacion del crédito educativo, acorde con la reglamentacién

Participar en el diseflo y optimizacién de metodologias, herramientas y procedimientos

relacionados con el proceso de otorgamiento, legalizacion y renovacion del crédito educativo.

2. Proyectar la necesidades o disponibilidad de recursos financieros requeridos para el proceso
de adjudicacién y renovacién de los programas de crédito educativo.

3. Preparar las estadisticas de cobertura, legalizacion, desercién y cumplimiento de metas de
crédito y todas las que tengan que ver con dicha actividad.

4. Elaborar informes y relacionados con el monitoreo y control del presupuesto para el proceso
de otorgamiento, iegalizacidn y renovacién dei crédito educativo.

5. Analizar, actualizar y monitorear los indicadores correspondientes a créditos, registrados en el
Balance Scorecard, siguiendo el procedimiento interno.

6. Efectuar seguimiento al proceso de verificacion juridica de garantias y custodia de las mismas.

7. Preparar y monitorear todo lo referente a crédito en materia de cierre académico para todas
las lineas y modalidades de crédito.

8. Realizar el seguimiento a los procesos de adjudicacién, legalizacion y renovacion, verificando
y actualizando la informacion correspondiente.

9. Elaborar informes relacionados con el proceso y dar respuesta a los requerimientos a nivel
interno, a la Superintendencia Financiera de Colombia y a los organismos de control.

10. Desempefiar las deméas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico v 1a naturaleza del empieo

Presupuesto
Administracion de crédito
Estadistica basica
Matemdatica financiera

Al

IVEL
-Aporte técnico - profesiona
-Comunicacion efectiva
-Gestidn de procedimientos

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

-instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

Titulo preofesional en la disciplina académica
{profesitn} del ntcleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Derecho y afings

Veinticinco (25} meses de experiencia
profesional relacionada
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- Ingenierfa administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Economia

- Matematicas, estadistica y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacichadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Analista, Grado 03 - Direccién de Cobranza

Realizar el monitoreo al cumplimiento de las metas de recaudo de cartera a través del control y
seguimiento en las dif

1. Realizar la asighacion de la cartera en cada etapa de cobro ‘conforme al procedimiento
establecido.

2. Realizar seguimiento y control a la gestién de cobranza frente a la recuperacion de cartera
{preventiva, administrativa, pre juridica y/o juridica).

3. Preparar y presentar los casos que deban ser evaluados por el Comité de Cartera, sugiriendo

las acciones a seguir para su atencion.

Identificar, monitorear, evaluar y controlar las inconsistencias en los cobros de cartera.

Preparar informes de seguimiento estadistico sobre la recuperacion, evolucion y castigo de la

cartera, resultados de gestion y cualquier otro que esté relacionado con las etapas de cobro

preventivo, administrativo, pre juridico y juridico, para facilitar la toma de decisiones y velar por
el cumplimiento de las metas.

6. Participar en el disefio y optimizacién de metodologias, herramientas y procedimientos
relacionados con la gestion de recuperacién de cartera del Instituto.

7. Apoyar los procesos de contratacion e implementacién de los servicios de la Direccion de
Cobranzas, de acuerdo con los lineamientos de! manual de contratacion institucional.

8. Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecnolégicas
que apoyan la operacion del ICETEX, de conformidad con las responsabilidades y
auiorizaciones que se le asignen.

9. Atender las jornadas de normalizacion de cartera que realice el Icetex.

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

acuerdo con el area de desempefio, ¢l nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

o

1. Nermatividad de la Superintendencia Financiera de Colombia sobre gestién de cobranza.

2. Ley 1002 de 2005 - Por la cual se transforma el Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior, Mariano Ospina Pérez, ICETEX, en una entidad financiera
de naturaleza especial.

3. Conocimientos en la gestion de cobranza

4. Excel avanzado

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestidon de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a ¢argo
-Direccion y desarrolle de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica; Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
(profesion) del nucleo basico de conocimiento | relacionada.
en:
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- Administracion

- Economia

- Contadurfa Puablica

- Ingenierla administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Derecho y afines

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Analista, Grado 03 — Vicepresidencia de Fondos en Administracion

Desarrollar acciones para la operacion de los fondos entregados en administracion, de acuerdo
con las politicas, planes y programas trazados por la Junta Directiva y la Presidencia del Instituto.

10.

11.

12.

13.

=

Participar en la consecucion y estructuracion fondos, convenio/contrato, reglamento operativo,
adiciones y modificaciones, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por el ICETEX
y velar por la actualizacidn de la informacion del Fondo.

Realizar la gestion integral de los procesos de convocatoria, evaluacién y adjudicacion, de los
Fondos asignados, de conformidad con los convenios y reglamentos operativos ademas de la
articulacién con las dependencias internas del ICETEX, para mantener actualizada la
informacién correspondiente.

Realizar |la proyeccién financiera de los fondos a cargo, manteniendo actualizada la informacién
e informando a los constituyentes que presenten fondos con saldos deficitarios.

Realizar la gestidn integral de los procesos de adjudicacion, legalizacién, renovacién de los
beneficiarios, de conformidad con los Convenios y Reglamentos Operativos, y realizar los
procesos de giro en articulacion con las dependencias internas del ICETEX.

Mantener actualizada la informacién de desembolsos del fondo.

Realizar el primer filtro de control a las condonaciones y tramitar la aprobacién ante las
instancias correspondientes; asf como servir de facilitador en los procesos internos del Icetex
que permitan cerrar el ciclo de condonacién.

Realizar el seguimiento integral a fa gestion de cartera de cada uno de los Fondos asignados,
en articulacion con las dependencias internas del ICETEX, para informar de forma periddica a
los constituyentes los avances obtenidos y tramitar de forma oportuna tos pasos al cobro de
los beneficiarios, monitoreando mensualmente el movimiento financiero del fondo.

Tramitar los respectivos reintegros al tesoro nacional o al ente territorial dentro de los tiempos
legales establecidos, con base en la liquidacion mensual de los rendimientos financieros de los
fondos, generada por la Vicepresidencia Financiera.

Velar porque la Vicepresidencia Financiera y la de Operaciones mantengan al dia la
conciliacion de los Fondos asignados, y someterlas a la aprobacion de los constituyentes, como
prueba de que el fondo esta al dia en su estado de cuenta.

Realizar el andlisis de estatus y condicién de los fondos a su cargo, con la periodicidad que se
establezca, informando permanentemente sobre aquellos que se encuentren inactivos,
alertando a los constituyentes para qgue los activen o soliciten iniciar el proceso de liguidacion.
Elaborar los extractos, estados de cuenta y demas informes que sean requeridos para la
gestion de los fondos en administracion.

Realizar la gestion integral de las Juntas Administradoras, de acuerdo con lo establecido en el
convenio/contrato y Reglamento Operativo, evando un tablero de control de los mismos y
manteniendo actualizada la informacién correspondiente.

Realizar el primer filtro de control a la liquidacién de los Fondos asignados; realizar mesas de
frabajo con los conslituyentes para establecer la ruta critica de liquidacion y articular con las
dependencias internas del ICETEX para adelantar el proceso dentro de los términos de plazo
legales. De acuerdo con la necesidad.

B Instituto Colombiane de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior #
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14.

15.

16.

17.

18.

administrativos, incluidas solicitudes de los diferentes entes de control, manteniendo la

1. Decreto 2880 de 2004
2. Ley 1581 de 2012 de Proteccion de Datos
3. Estatuto general de contratacién
4.

especial y se dictan otras disposiciones.
5. Legislacion Cooperativa
6 .

- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Realizar la gestion integral de analisis y preparacion del insumo de respuesta de PQRs,
Defensor Financiero, Mercurios, Tutelas y Derechos de Peticidn, y otros aspectos

informacién actualizada correspondiente.

Cumplir con las metas establecidas para cada uno de los Fondos asignados, realizando el
respectivo seguimiento, informando al vicepresidente sobre cualquier inconsistencia que se
presente y manteniendo actualizada la informacién correspondiente

Desarrollar acciones para el sistema de gestion de calidad, el plan estratégico, reporte de
indicadores y gestion de riesgos relacionados con el proceso.

Preparar informacion técnica para los procesos confractuales de bienes o servicios que
requiera el area, ast como realizar control y seguimiento de los mismos, de acuerdo con el
manual de contratacion de la Entidad.

Desempeiiar demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza v el area de desempefio del cargo.

Ley 1002/2005 por el cual se transforma el instituto colombiano de crédito educativo y estudios
tecnicos en el exterior. Mariano Ospina Pérez, ICETEX, en una entidad financiera de naturaleza

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestidon de procedimientos
-instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrolio de personal
-Toma de decisiones

7 e

Tltulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nacleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Economia

- Ingenieria Administrativa y afines

- Contadurfa Publica

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

Veinticinco  (25) meses de experiencia
profestonal relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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ANALISTA GRADO 02
vae[:
Denominacion del Empleo: Analista
Grado: 02
No. de Cargos: Trece (13)
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

Analista, Grado 02 — Oficina Comercial y Mercadeo

Desarrollar politicas, planes, programas y proyectos relacionados con ta gestion comercial y
mercadeo conforme a los objetivos estratégicos de la Entidad.

1. Participar en el disefio de metodologias, mecanismos, programas, acciones, procesos,
procedimientos y demdas estrategias comerciales y de mercadeo acordes con el Plan
Estratégico del icetex.

2. Intervenir en la elaboracion de estudios de mercado y en la medicion de satisfaccion para
clientes actuales y potenciales.

3. Realizar acciones para la actualizacién de la pagina web de la Entidad, conforme a los
lineamientos internos.

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

5. Realizar la gestién comercial y el mantenimiento con los aliados estratégicos y los grandes
clientes.

6. Administrar el material pedagégico y publicitario con el que cuenta la Oficina, llevar su control
y mantener disponibilidad

7. Participar en la planeacion, realizacion y evaluacion de los eventos que desarrolle la Oficina
conforme a los lineamientos internos.

8. Elaborar la consolidacion de Ja planeacion comercial con las asesoras territoriales y realizar el
seguimiento a la ejecucién y cumplimiento del plan comercial.

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

10. Desarrollar acciones para el sistema de gestién de calidad, el plan estratégico, reporte de
indicadores y gestién de riesgos refacionados con el proceso.

11. Preparar informacion técnica para los procesos contractuales de bienes o servicios que
requiera el area, asi como realizar control y seguimiento de los mismos, de acuerdo con el
manual de contratacién de la Entidad.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.
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Gerencia estratégica de mercadeo
Investigacion de mercados y consumidor
Gestion comercial

Gestion de relacionamiento con clientes
Estadlstica basica

G N

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion} del nucleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Ingenieria administrativa y afines

- Economla

- Pubilicidad y afines

- Comunicacion social, periodismo y afines

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

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacidn efectiva
-Gestitn de procedimientos
-Instrumentacién de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccién y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

Veinticuatro  (24) meses de
profesional relacionada.

gxperiencia
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Analista, Grado (2 - Oficina Comercial y Mercadeo

Desarrollar politicas, planes, programas y proyectos relacionades con la gestion comercial y
mercadeo conforme a los objetivos estratégicos de la Entidad.

Participar en el disefic de metodologias, mecamsmos programas acciones, procesos,
procedimientos y demas estrategias comerciales y de mercadeo acordes con el Plan
Estratégico del lcetex.

2. Realizar andlisis de datos que permitan identificar acciones de mejora y oportunidades de
negocio para el lcetex.

3. Realizar analisis de inteligencia de negocios, generar procesos de retroalimentacion sobre los
estudios realizados y sus resultados

4. Disefiar camparias de mercadeo segmentadas, a cada grupo de clientes, en las condiciones
que sean requeridas por la entidad

5. Realizar el andlisis y generar recomendaciones sobre los nuevos productos o servicios de a
entidad

6. Elaborar informes, reportes y estadisticas relacionadas con los procesos a cargo, asi como
responder por los requerimientos de los organismos de contral.

7. Diseflo, elaboracion y seguimiento de modelos estadisticos que permitan efectuar al
seguimiento general a las cifras de colocacién de crédito y comportamientos de los productos
de la entidad.

8. Acompafiar la generacion de plan de mercadeo y ventas de Icetex y proponer estrategias para
el fortalecimiento de la gestién comercial y de mercadeo a través del andlisis de informacion
del comportamiento general de cada convocatoria, comportamiento de nuestros beneficiarios,
por medio de las distintas herramientas con las que cuenta la entidad.

9. Generar y proponer resultados estadisticos a partir del modelo disefiado, que permitan tomar
acciones de mejora, de manera eficiente y oportuna.

10. Preparar informacién estadistica para la medicién de indicadores, comités directivos, entes de
control, auditoria, efc,

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

6. Gerencia esiratégica de mercadeo

7. Investigacién de mercados y consumidor
8. Gestion comercial

9. Gestion de retacionamiento con clientes
10, Estadistica basica

- Aprendizaje continuo -Aporte técnico rofsuon
- Orientacién a resultados -Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al ciudadano -Gestibn de procedimientos
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- Compromiso con la organizacion -Instrumentacion de decisiones
- Trabajo en equipo Cuando tengan persanas a cargo
- Adaptacion al cambio -Direccidn y desarrollo de personal

-Toma de decisiones

Titulo profesional en la

(profesion) del nicleo basico de conocimiento
an:

- Administracién

- Ingenierfa administrativa y afines

- Economia

- Publicidad y afines

- Comunicacion social, periodismo y afines

Veinticuatro  (24) meses de experiencia
profesional relacionada,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentadaos por la ley.
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Analista Grado 02 — Oficina Comercial y Mercadeo

Desarrollar planes, programas y proyectos para ofrecer un adecuado y eficiente servicio al cliente
en el ICETEX, teniendo en cuenta los objetivos y metas institucionales.

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

2. Establecer mecanismos de validacién, consolidacion, control y seguimiento sobre los informes

gue presenta el contratista de atencion al usuario para asegurar la mejora continua del proceso

y la gestion y ejecucién del contrato.

Realizar el monitoreo, seguimiento y facturacion del contrato de atencion al usuario

Elaborar contenidos de especificacicnes técnicas para el outsourcing de atencion al usuario

Requerir el outsourcing de atencién al usurario, la ejecucion del contrato de acuerdo con las

politicas, sistemas, métodos, procedimientos, normativas esltablecidas para la atencién de ltos

ciudadanos y aspectos contractuales que enmarcan la operacion de Gestidon del Servicio

6. Presentar a la supervision y ordenador del gasto del contrato informes sobre la operacion
contratadas en los canales de atencion al usuario y asegurar el cumplimiento a la gestidon
contratada de acuerdo con {as politicas, sistemas, métodos, procedimientos, normativas
establecidas para la atencién de ciudadanos

7. Evaluar y comprobar permanentemente el buen funcionamiento del servicio al usuario y
proponer los ajustes respeclivos a los procesos y procedimientos establecidos para la gestion
del servicio.

8. Realizar control integral sobre la gestién realizada con la Defensoria del Consumidor
Financiero

9. Proponer y desarrollar estrategias que faciliten el desarrollo de una cultura de servicio
propendan por la calidad del mismo, en un entorno proactivo y de mejoramiento continuo.

10. Desempefiar las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con

el nivel de la naturaleza y el are

@AW

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacidn de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion ai cambio

Norma COPC para la Optimizacién de la Experiencia de Clientes
Normatividad vigente sobre atencién al usuario
Sistema de atencion al consumidor financiero - Circular 029 de 2014 de la Superfinanciera

Wb
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4. Ley 1328 de 2009. Por la cual se dictan normas en materia financiera, de seguros, del mercado
de valores y otras disposiciones.

Ley 1755 de 2015 por la cual se reguia el Derecho Fundamental de Peticién.

Manual de contratacion del ICETEX

Excel avanzado

N,

itulo profesional en la disciplina académlca
{profesion} del niicieo hésico de conocimiento
en:

- Administracion.

- Ingenieria administrativa y afines.
- Ingenieria de sistemas, telematica y afines. | Veinticuatro  (24) meses de experiencia
- Ingenieria industrial y afines. profesional relacionada.

- Matematica, estadistica y afines.

- Economia y afines.

- Comunicacidn social, periodismo y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ia ley.
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Analista Grado 02 - Secretaria General

RO; |
Administrar el proceso de liquidacion de némina, prestaciones sociales, y seguridad social del
ICETEX conforme a las politicas y directrices impartidas por la normatividad vigente.

1. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas de la dependencia, asi como estudiar, evaluar y conceptuar
sobre las materias de competencia del &rea de desempefio, y absolver consultas de acuerdo
con normas legales y pollticas institucionales.

2. Desarrollar los procesos de generacion de novedades v liquidacion de las mismas a través de
la aplicacion de sistemas de control que garanticen la seguridad e integridad de los procesos
de reconocimiento y pago de la ndmina, asi como efectuar ias proyecciones y formulacién de
los requerimientos en servicios personales y gastos asociados a ndmina para ser incluidos en
el anteproyecto de presupuesto. :

3. Realizar {a liquidacion de {a némina, prestaciones sociales, seguridad social y parafiscales de
acuerdo con el régimen salarial y prestacional del personal de la Entidad.

4. Ejecutar el proceso de liquidacion de retencion en la fuente, la liquidacién de cesantias,
autoliquidacion de aportes al sistema de seguridad social, de acuerdo con las normas legales
vigentes sobre la materia y realizar las conciliaciones periddicas con las entidades externas.

5. Realizar las.actualizaciones al Sistema de Némina de acuerdo con las normas vy directrices
impartidas por el gobierno nacional.

8. Gestionar el pago de incapacidades ante la Entidades Administradoras de Salud vy las
Administradoras de Riesgos Laborales, asf como realizar el seguimiento y control del reintegro
de los dineros gue debe realizar la EPS a la Entidad.

7. Proyectar los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas de los
funcionarios y exfuncionarios de la Entidad.

8. Gestionar y llevar control de los diferentes convenios de libranzas con las Entidades
financieras.

9. Realizar de manera permanente la revision al cumplimiento de las actividades inherentes a los
procedimientos a cargo y gestionar en el sistema de gestion de la calidad las correspondientes
actualizaciones def caso, acorde con los cambios normativos o de la operacion de los mismos

10. Responder por la elaboracion en forma oportuna de los informes que deben entregarse a las
diferentes dependencias v a los organismos de control,

11. Elaborar cuadros estadisticos y hacer el analisis del comportamiento de ta ndmina cuando se
requiera y quincenalmente Hevar cuadro de control de fos pagos de némina.

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desemperio del car

INIE

Reégimen salarial y prestacional de empleados publicos
Decreto 1083 de 2015 - decreto Unico reglamentario del sector funcion publica

Decreto 648 de 2017- adiciona el decreto Unico reglamentario del sector funcién piblica
Sistema de seguridad social

Normatividad sobre retencién en la fuente

Excel avanzado

Sl e
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-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestidn de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccién y desarrolio de personal
Toma de decisi

- Aprendizaje continuo

- Orientacidn a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con ta organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en fa disciplina académica
(profesion) del nlcleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Contaduria publica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Economia

Veinticuatro {24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por [a ley.
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Analista Grado 02 — Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologla

=

Desarrollar acciones relacionadas con ta ejecucion y seguimiento de los procesos de preparacion
de desembolsos y generacion de resoluciones de giro de recursos propios del ICETEX, recursos
de terceros y programas de cooperacion internacional, siguiendo los procedimientos establecidos
por la Entidad, para el oportune traslado de recurses a las Instituciones de Educacion Superior
IES), Beneficiari

10.
11.
12.
13.
4.

15.

16.

17.

i. EROR(

Terceros,
IVZDESCR El
Participar en el disefio, ejecucion y control de planes, programas y proyectos relacionados con
la preparacion de desembolsos y generacion de rescluciones.
Administrar los medios de pago para giro a beneficiarios, siendo responsable de su registro,
expedicion y matricula respectiva previo requerimiento de las Oficinas o Vicepresidencias
responsables de autorizar los medios de pago.
Realizar seguimiento y control a los tramites de registro de informacion de los medios de pago
de los estudiantes, en concordancia con los reguerimientos de las areas.

Intervenir en el disefio y mejoramiento de metodologfas, herramientas, sistemas vy
procedimientos que requieran os procesos de preparacion de desembolsos y generacion de
resoluciones.
Elaborar analisis macro de datos sobre la gestién de los procesos de preparacion de
desemboisos y generacién de resoluciones, y elaborar los informes correspondientes.
Atender las autorizaciones de giro que le sean asignadas conforme al procedimiento de
preparacion de desembolsos.

Efectuar el seguimiento y control de cumplimiento del proceso de preparacion de desembolso
de las autorizaciones radicadas.

Atender las solicitudes de anulacién y/o rechazo de resoluciones de giro y ordenes de pago
solicitadas por las instancias autorizadas.
Efectuar el seguimiento y control de cumplimiento del proceso de fondos gue no requieren
autorizacion del constituyente para dar inicio al proceso de giro, en los tiempos estimados por
la Entidad.
Realizar control y seguimiento al presupuesto asignado al ICETEX para colocacion de créditos
y elaborar los informes respectivos. .
Realizar seguimiento a las convocatorias de adjudicacion y renovacion por periodo académico,
y preparar los informes respectivos.

Realizar seguimiento a los indicadores operativos de los procesos y generar los informes
respeclivos.
Elaborar los informes del control de ta operacion relacionados con los procesos de preparacion
de desembolsos y generacion de resoluciones. .

Dar respuesta a requerimientos de érganos de control interno y externo, asi como atender las
visitas a las auditorias del area.
Elaborar y firmar las resoluciones de giro y érdenes de pago de los créditos otorgados con
recursos propios del ICETEX, recursos de terceros y programas de cooperacién internacional,
conforme al procedimiento establecido.
Mantener un control de las peticiones, quejas y reclamos que se escalen a la dependencia, ¥
realizar seguimiento al cumplimiento de las tutelas y quejas del Defensor del Usuario.
Velar por el oportuno y correcto registro de las operaciones presupuestales, siguiendo los
procedimientos internos.
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18. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
ivel jerarquico naturaleza del empleo.

Gestion de riesgos operativos
Mineria de datos

L=

Terrorismo SARLAFT

Sistemas de Gestién de Calidad

Gestidn integral de proyectos

Planes de accién e indicadores de gestidn
Estadistica basica

Excel avanzado

RIS

- Aprendizaje continuo
- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

{profesion) del nlcleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Ingenieria administrativa y afines Veinticuatro  (24)

- Ingeniero industrial y afines
- Economia

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

Sistema de Administracién del Riesgo de Lavado de Activos y de la Financiacion del

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacién efectiva

o P

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccién y desarrollo de personal
-Toma de decisione

meses

profesional relacionada.

de experiencia
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Analista, Grado 02 — Direccién de Tecnologia

Participar en el diseflo y administracidn del software del Instituto, garantizando su buen
funcionamiento y orientar a los funcionarios en materia de informatica.

1. Participar en la estructuracion del modelo de gestion de tecnologia y en las diferentes proyectos
de tecnologias de la informacion y las comunicaciones que se desarrollen en el Instituto.

2. Desarrollar y administrar aplicativos y herramientas para los diferentes procesos del Instituto,
de acuerdo con las necesidades del servicio y los fineamientos estratégicos.

3. Realizar la atencidén de los reportes de error y/o solicitudes de servicio presentadas por los
funcionarios del ICETEX sobre los sistemas de informacion, cubriendo emergencias de
software, ajustes menores de software y datos.

4. Analizar y hacer la evaluacion de Hosting, paginas Web, y tecnologfa interactiva en cualquier
tipo de soflware de navegacion para su adecuada implementacion,

5. Realizar el seguimiento y desarrollo de mejoras del sofiware adquirido por el ICETEX para el
desarrollo adecuado de ios procesos.

6. Realizar ajustes tecnolégicos y adaptacion a nuevas tecnologias segun los requerimientos del
Instituto.

7. Efectuar de manera segura la asignacion o retiro de accesos de los diferentes usuarios a las
diferentes aplicaciones y sistemas de informacion del ICETEX, siguiendo el procedimiento
establecido.

8. Intervenir en procesos cuando se requiera realizar catalogaciones de software o©
catalogaciones de emergencias sobre los ambientes de produccién o preproduccion de los
sistemas de informacién del ICETEX que lo requieran.

9. Intervenir en la formutacion e implementacion de politicas de seguridad de la informacion en el
instituto.

10. Participar en la definicion de metodologias para el desarrollo de Software que requieran los
diferentes procesos de la Entidad.

11. Brindar capacitacién técnica a funcionarios para el manejo adecuado de los sistemas de
informacion.

12. Participar en el seguimiento y control a la operacién de los contratos que soportan los sistemas
de informacion de la Entidad.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y Ia naturaleza del empleo

Politicas de T1 en el Estado — Ministerio de Tecnologlias de la Informacion y tas Comunicaciones
Gestion de proyectos de Tl

Seguridad de la informacion

Desarrollo y administracion de software

Gaobierno en linea

bk =
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-Aporte técnico - profesional
-Comunicacién efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direcciodn y desarrollo de personal
Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resuitados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacidn al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica

{profesion) del nacleo basico de conocimiento

en:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines

- Ingenieria electrénica, telecomunicaciones
y afines

Veinticuatro {24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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1

ICETEX

Analista, Grado 02 — Direccion de Tecnologia

Desarrollar acciones para la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas de infraestructura tecnoldgica y telecomunicaciones del Instituto.

10.

1.

12.

13.

14.

i5.

16,

Efectuar acciones para la administracién y control de las plataformas tecnologicas y
telecomunicaciones del ICETEX, de acuerdo con las necesidades del servicio v las pollticas
internas.

Participar en la elaboracidn, gjecucion y seguimiento del plan estratégico de tecnologia
conforme a los objetivos y metas de la Entidad.

Intervenir en la estructuracion def modelo de gestion de tecnologia y en los diferentes proyectos
de tecnologias de la informacion y las comunicaciones gue se desarrollen en el Instituto.
Implementar soluciones teleinformaticas, y demas acciones que deban adaptarse en materia
informatica para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

Reatizar seguimientc y control a la operacion, productos y servicios de los contratos que
soportan a infraestructura tecnoldgica y telecomunicaciones de la Entidad.

Efectuar seguimiento y control a las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo que
se estén ejecutando en fas diferentes redes, aplicaciones y software, a la infraestructura del
sistema de informacion y comunicacidn de la Entidad para el desarrollo adecuade de los
procesos del Instituto.

Organizar el proceso para consolidar el inventario de software y hardware instalado en los
equipos de computo del ICETEX a nivel nacional para entregar informacién a las areas internas
ylo entidades externas que lo requieran, y controlar el software legal.

Controlar y realizar seguimiente a un esquema de proteccidn de la informacién para garantizar
la seguridad de los datos respaldados con su respectiva custodia externa.

Efectuar de manera segura la asignacion o retiro de accesos de [os diferentes usuarios a las
diferentes aplicaciones y sistemas de informacién del ICETEX, siguiendo el procedimiento
establecido.

Participar en la formulacién e implementacion de politicas de seguridad informatica en el
instituto.

Planear, ejecutar y controlar la programacién de pruebas de vulnerabilidad sobre la
infraestructura tecnologica de la entidad, siguiendo el procedimiento establecido.

Efectuar los controles, seguimientos y adecuaciones necesarias en toda la plataforma
teleinformatica de la Entidad.

Administrar los servidores y apoyar la Instalacién y/o actualizacion de parches y en general, el
hardening de seguridad.

Realizar atencion a incidentes y problemas para asegurar que la infraestructura, los procesos,
herramientas y funciones de Tl sean adecuados para cumplir con los objetivos de
disponibilidad.

Preparar informacién técnica para los procesos contractuales de bienes o servicios que
requiera el &rea, asi como realizar control y seguimiento de los mismos, de acuerdo con el
manual de contratacion de la Entidad,

Desempeidiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

B Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior #
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Administracidn de plataformas tecnoldgicas
Infraestructura de Tl

Manejo de servidores

Seguridad informatica

Manual de contratacién del ICETEX

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestién de procedimientos
-Instrumentacién de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccidn y desarrollo de personal
T de decisi

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y af ciudadano
- Compromisg ¢on la organizacion

- Trabyajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion) del nucleo basico de conocimiento

en;

- Ingenieria de sistemas, telemati afines - _
Igenieria electroni tteleco?rissigaciones Veinticuatro  (24) meses  de  experiencia
yngfines ctronica, profesional relacionada.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Analista Grado 02 — Direccion de Tesoreria

Participar en el proceso de giro de resoluciones y ordenes de pago, realizar el proceso de
preparacion que requiere la seleccion de procesos en el aplicativo financiero y realizar el adecuado

cargue a los portales bancarios, velando por el cumplimiento de las politicas de la Entidad

SR .

1. Participar en el disefio de metodologlas, procesos, mecanismos e instrumentos requeridos
para el registro y control de las operaciones de tesoreria, de acuerdo con la normatividad
vigente y las politicas internas. '

2. Participar en el anélisis del flujo de caja de la Entidad, velando por una adecuada confrontacién
del proyectado con el ejecutado y analizar su comportamiento.

3. Elaborar los informes, actas y presentaciones requeridas para el Comité de Activos y Pasivos,
velando porgue estén adecuadamente soportados, con informacion previamente verificada
cuando esta actividad le sea asignada.

4. Efectuar proceso de preparacidn de giros, seleccionando en los aplicativos internos, las
resoluciones yfo 6rdenes de pago a cargar a los portales bancarios, velando porque todas se
encuentren adecuadamente soportadas.

5. Verificar las 6rdenes de pago y resoluciones recibidas para giro en la Direcciéon de Tesoreria,
validando los documentos soportes, con observancia de las normas legales vigentes y las
politicas internas establecidas.

6. Generar los archivos y registrar el estado de los pagos dispersados en los aplicativos internos,
segun las respuestas generadas de los bancos, validando su adecuada aplicacién y debidos
soportes.

7. Elaborar el boletin de tesorerfa y los informes de posicionamiento de bancos, atendiendo de
forma prioritaria las inconsistencias reportadas con los debidos soportes y/o en las actividades
requeridas.

8. Efectuar la conciliacion de los pagos procesados, reportando al superior inmediato y/o la
instancia correspondiente cualquier operacién que no corresponda a la Institucién o que
considere no esta debidamente soportada.

9. Efectuar control dual en los portales que maneja la tesoreria.

10. Apoyar el diligenciamiento de los formatos y formularios de transicion a la DIAN y demas
documentos requeridos por las autoridades y entidades con las cuales se intermedia [a
negociacion de moneda extranjera y demés operaciones realizadas en la Tesoreria,

11. Generar y reportar cualquier tipo de alerta que detecte en el proceso de pago y/o recaudo.

12. Velar por la adecuada conservacion y custodia de las claves, tokens y demas dispositivos de
seguridad que le sean asignados para el adecuado desarrollo de las operaciones de Tesoreria.

13. Atender y orientar a los usuarios, y suministrar la informacion completa y oportuna conforme a
las politicas y procedimientos institucionales.

14, Generar y apoyar la elaboracion de reportes, informes, estadisticas y demas documentos de
gestion financiera aplicando los procedimientos de ta Entidad.

15. Desempenar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.
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-Aporte técnico - profesional
-Comunicacién efectiva

-Gestién de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal
T de decisi

- Aprendizaje continuo

- Orientacidn a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Comgpromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacioén al cambio

Manejo de Informacion de flujo de caja vy tesoreria
Elaboracion de documentos financieros y contables
Matematicas Financiera

Excel avanzado

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesitn) del nuclec basico de conocimiento

en;

- Administracion

- Contaduria publica Veinticuatro (24) meses de experiencia
- Ingenierfa administrativa y afines profesional relacionada.

- Ingenierfa industrial y afines

- Economia

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentadeos por la ley.
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Analista Grado 02 — Direccion de Contabilidad

Desarrollar acciones para el manejo contabie, las conciliaciones y los ajustes que debe realizar la
dependencia, la preparacién de informes a la banca multilateral por los empréstitos obtenidos,
buscando transparencia y eficiencia en la gestidn de los recursos

1. Participar en el disefio e implementacién de metodologias, herramientas, mecanismos e
instrumentos requeridos para el registro y control de las cperaciones contables y tributarias, de
acuerdo con los planes Unicos de cuentas que le apliquen a la Entidad y a las operaciones de
los Fondos administrades por el ICETEX. '

2. Realizar el registro contable de los movimientos generados a partir del calculo de las
comisiones provenientes de los recursos administrados por ICETEX, con base en los
convenios suscritos entre las partes.

3. Realizar analisis sobre la informacion remitida por el drea de cartera de créditos, registrar
novedades y realizar la conciliacién de la cartera de créditos de fondos de fa Entidad.

4. Mantener actualizadas tas conciliaciones de los fondos en administracién siguiendo el
procedimiento interno.

5. Administrar los centros de costo para los fondos en administracidn, en el aplicativo financiero
registrandoe las novedades respectivas.

8. Realizar las actualizaciones de parametros contables en et aplicativo financiero, de acuerdo
con las necesidades de |a operacidon de ia Entidad.

7. Preparar y gestionar informaci6n financiera y contable relacionada con la gestion de los fondos

en administrados.

Elaborar el reporte de informacién exégena del balance de fondos en administracién.

Realizar el informe de variaciones del balance de Fondos en administracion.

10. Mantener actualizadas las bases de datos contables de los fondos en administracion siguiendo
el procedimiento establecido.

11. Elaborar los reportes e informes que requiera las Superintendencia Financiera de Colombia y
los organismos de control, sobre la gestién contable y financiera de la Entidad.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

©®

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacién de decisiones
Cuando tengan perscnas a cargo
-Direccién y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacidn a resultados

- Orientacién al usuario y at ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio
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ICETEX

1. Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF
2. Presupuesto ptblico

3. Excel avanzado

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesidn) del nlcleo basico de conocimiento
en;

- Administracion

Contadurfa publica

- Ingenieria administrativa y afines

- Econocmia

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley,

Veinticuatro  (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Analista Grado 02 — Direccion de Cobranza

Efectuar acciones vy realizar seguimiento para el recaudo y castige de cartera de
acuerdo con las politicas establecidos por la entidad.

Identificar, monitorear, evaluar y controlar las inconsistencias en los cobros de cartera.

Identificar obligaciones susceptibles de castigo de cartera cumpliendo con los lineamientos
establecidos internamente.

3. Preparar informes de seguimiento estadistico sobre la recuperacion, evolucion y castigo de la
cartera, resultados de gestion y cualquier otro que esté relacionado con las etapas de cobro
preventivo, administrativo, pre juridico y juridico, para facilitar fa toma de decisiones.

4. Generar y monitorear &l proceso de facturacion de los créditos con acuerdo de pago vigente.

5. Efectuar la liguidacion y comunicaciones de los créditos susceptibles de retencion salarial
conforme al procedimiento interno.

6. Efectuar la suspensién de la retencidn salarial en los casos en que aplique.

7. Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecnoldgicas
que apoyan la operacion del ICETEX, de conformidad con las responsabilidades vy

) autorizaciones que se le asignen.

8. Atender las jornadas de normalizacién de cartera que realice el Icetex.

9. Desempefiar las demas funciones dque le sean asngnadas por la autoridad competente, de

cuerdo con ela a e desempefio, el nivel jera

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacidn efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrclic de personal

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio Toma de decisiones

1. Normatividad de ta Superintendencia Financiera de Colombia sobre gestién de cobranza.

2. Ley 1002 de 2005 - Por la cual se transforma el Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior, Mariano Ospina Pérez, ICETEX, en una entidad financiera
de naturaleza especial.

3. Conocimientos en la gestién de cobranza

4. Excel avanzado

Tltulo profeSIonaI en la dlsc:plma académlca
{profesién) del nuicleo basico de conocimiento
en:

- Administracion Veinticuatro  (24) meses de experiencia
- Economia profesional relacionada.

- Contaduria Pablica

- Ingenierfa administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines
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- Derechoy afines

Tarjeta ¢ matrlcula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO, GRADO 01

o ~ IDENTIEICACIONDED BIED
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Grado: 01
No. de Cargos; Treinta y siete (37)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza |a supervision directa

Profesional Universitario, Grado 01 — Oficina de Control Interno

OROS NG

y evluamon Sistema de Control Interno del ICETEX,

Desarrollar acciones para la verificacion

de acuerdo con los procedimientos internos y la normatividad vigente.

1V DESCRIP! NGO E

1. Planear y ejecutar las auditorias y seguimientos a los procesos asignados de acuerdo con el
programa anual de auditorias y la normatividad establecida.

2. Ejecutar la auditorfa, seguimiento y evaluacion sobre el desarrolio del Sistema de Control
interno aplicando la norma y procedimientos vigentes.

3. Evaluar de conformidad a la normatividad establecida por la Superintendencia Financiera de
Colombia los Sistemas de Administracion de Riesgo: Operativo (SARQ), Crediticio (SARC), de
Mercado (SARM), de Liquidez {SARL), de Lavado de Activos y Financiacién del Terrorismo
{SARLAFT) y normas aplicables.

4. Evaluar de conformidad a la normatividad vigente el Sistema de Atencién a! Consumidor
Financiero (SAC) y sus normas aplicables.

5. Realizar el seguimiento y evaluacién a los planes de mejoramiento definidos por las
dependencias de acuerdo con los procesos de autoevaluacion, de evaluacion independiente y
las observaciones formales provenientes de los 6rganos de control.

6. Verificar que los controles establecidos estén definidos y sean aplicados para el mejoramiento
continuo aplicando la normativa vigente y los procedimientos de la entidad.

7. Verificar {a aplicacion de los procesos y procedimientos, en cumplimiento de politicas, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacioén y la normatividad vigente.

8. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana que en
desarrollo del mandato Constitucional y legal disefie la entidad.

9. Realizar acompafiamiento a las dependencias en el fortalecimiento del sistema de control
interno bajo los principios de autocontrol, autorregulacién y autogestion.

10. Preparar y apoyar en la presentacion de informes y respuestas a requerimientos de los entes
de control, inspeccién y vigilancia segiin la normatividad legal aplicable.

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

acuerdo con el area de desem ﬁo el nivel jerérgui ta naturaleza del empleo

: SEN

Modelo Estandar de Control Interno ~MECI-

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

Técnicas de Auditoria

Formulacion y seguimiento a planes de mejoramiento

Excel intermedio

Normatividad aplicable vigente a la Oficina de Control Interno.

e e o
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-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva
-Gestién de procedimientos
-instrumentacién de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccidn y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

RMACION'ACADEM

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion) del nicleo bhasico de conocimiento
en:

- Administracién

- Contaduria publica

- Economia Doce (12) meses de experiencia profesional
- Ingenieria administrativa y afines relacionada.

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines
- Ingenierta industrial

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Profesional Universitario, Grado 01 - Oficina de Riesgos

Desarrallar acciones para la ges i6n de los riesgos no inancieros y estabiecer mecanismos para
mantener la dlspombllldad de la operacnén y la atencion de los clientes internos y externos,

Participar en el disefio de politicas, manuales, metodologias y mecanismos para la gestion de
los riesgos no financieros de ta Entidad.

2. Realizar la identificacion, medicién, monitoreo y control de los riesgos no financieros para los
procesos de la Entidad.

3. Realizar el seguimiento a los mapas de riesgos de cada proceso asignado, siguiendo la
metodologia establecida.

4. Analizar los planes de accién propuestos por las areas, brindar acompafiamiento en su
elaboracion, ajuste periddico y seguimiento.

5. Participar en la elaboracion, actualizacion y divulgacion periddica de los manuales de riesgos
no financieros de |a Entidad.

6. Proponer y desarrollar estrategias que permitan mantener una cultura de administracién del
riesgo no financiero dentro de la Entidad, de forma que [a Junta Directiva, la alta direccion y
en general el personal interno incluyan dentro de sus procesos de toma de decisiones et factor
de riesgo.

7. Elaborar analisis sobre la gestién del riesgo no financiero y preparar los informes que se
requieran para presentacién al Comité SARO-SARLAFT.

8. Evaluar la efectividad de las medidas de control potenciales y ejecutadas para los riesgos no
financieros.

9. Alertar sobre posibles incumplimientos en las politicas formuladas sobre riesgo no financiero
y en general de cualquier materia, al igual que |as violaciones de [imites de exposicién al riesgo
predefinidas en Junta Directiva.

10. Administrar y gestionar el registro de eventos de riesgos no financieros, en coordinacién con
los llderes de riesgos de las dreas.

11. Analizar, evaluar y generar recomendaciones en materia de riesgos no financieros sobre
nuevos productos, procesos, procedimientos y desarrollos tecnolégicos de la Entidad.

12. Realizar seguimiento al comportamiento de los indicadores de riesgos no financieros, asl como
alertar al Jefe de la Oficina cuando no se dé cumplimiento a las metas establecidas.

13. Atender y realizar acompafamiento a las auditorias realizadas por calidad y/o por la revisorfa
fiscal.

14. Elaborar los informes requeridos por la Junta Directiva, la Presidencia, los Comités, y los
organos de control y vigilancia.

15. Desempeniar las demas funcnones que le sean a3|gnadas por [a autoridad competente, de

i la naturaleza del empleo

1. Capitulo 23 Reglas relativas a la administracion de Riesgo Operativo - CBCF 100/95
Superintendencia Financiera de Colombia.

2. ley 1474 de 2011 - Estatuto Anti Corrupcién.

3. Gula de gestion de riesgo de corrupciéon — Secretaria de Transparencia de Presidencia de la
Republica.

4. Sistemas de Gestidn de Calidad
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5. Administracién de riesgo operativo

- Aprendizaje continuo

- Orientacitn a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso ¢on la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

-Comunicacion efectiva

-Gestitn de procedimientos
-Instrumentacién de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccién y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

Tiulo profesional en la disciplina académica
(profesidn} del nicleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Ingenieria administrativa y afines

- Economia

- Derecho y afines

- Contaduria ptblica

- Ingenierla de sistemas, telematica y afines
- Matematicas, estadistica y afines

Doce (12} meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Profesional Universitario, Grade 01 — Qficina de Relaciones Internacionales

z 2 i -AEE) “gé. SES R 7 2

Realizar la gestion de los programas de colombianos en el Exterior y Extranjeros en Colombia, en

sus diferentes modalidades, de acuerdo con los procedimientos internos y las metas de la Oficina.

DESCRIROION DE FUNCIONES ESENQIAL '

1. Participar en la elaboracidn, revisién, seguimiento y publicacién de las convocatorias de los
programas de colombianos en el exterior y extranjeros en Colombia.

2. Coadyuvar la evaluacién de candidatos a las diferentes convocatorias a través del aplicativo

correspondiente.

Efaborar y mantener actualizadas las bases de datos de los programas que le sean asignados.

Organizar, recopilar y clasificar debidamente la documentacién anexa de los candidatos

presentados a cada convocatoria, con el fin de que esta pueda ser revisada en cada Comité

Nacional de Becas.

5. Dar respuesta a los candidatos en datos especificos relacionados con las ofertas de becas a
través del correo electronico y del CRM.

6. Brindar la informacion relacionada con la respuesta a derechos de peticion y tutelas cuando
esta sea requerido.

7. Mantener un registro estadistico sobre la gestion de los programas de colombianos en el
exterior y extranjeros en Colambia.

8. Revisar, analizar y registrar en el sistema de publicacidn la oferta de becas internacionales, de
acuerdo con los parametros establecidos por la Oficina.

9. Informar por los medios iddneos quienes de los postulantes seleccionados por el oferente.

10. Emitir un informe trimestral de las becas a otorgar, otorgadas y pendientes por convocatoria en
la Oficina de Relaciones Internacionales.

11. Mantener una relacion con los cooperantes de los programas de colombianos en el exterior y
extranjercs en Colombia, de acuerdo con el programa asignado.

12. Adelantar y gestionar todo lo referente a las ferias internacionales en las que pueda participar
el ICETEX,

13. Promover actividades académicas a nivel nacional e internacional con los organismos que asf
lo requieran.

14. Realizar la respectiva notificacion de los beneficiarios de becas preseleccionados por la
Comisidn Nacional de Becas.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

W

Técnicas de negociacion de convenios internacionales

Relaciones Internacionales

Cooperacidn internacional

Gestibn Integral de Proyectos

Inglés intermedio
YA S

oW

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacién efectiva

- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano -Gestion de procedimientos
- Compromiso con la organizacién -Instrumentacién de decisiones
- Trabajo en equipo Cuando tengan personas a cargo

Pagina 234 de 305

B Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior #
linea de atencidn ol usuaric en Bogold: 4173535 y Nucional: 01900 331 3777

viww icetex.gov.co

Cairera 3" No, 18 - 32, Bogold, D.C.. Colombia

PBX: 3821470




GOBIERNO

DE COLOMBIA MINEDUCACION

Manual de Funciones y Competencias Laborales
Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez”
ICETEX

- Adaptacién al cambio -Direccion y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

Titulo profesional en la
(profesidn) del ndcleo basico de conocimiento
en:

- Administracién

- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Derechoy afines

- Economia Doce (12) meses de experiencia profesional
- Educacion relacionada.
- Lenguas Modernas, Literatura, LingUistica y

Afines

- Comunicacion social, periodismo y afines

Tarjeta o matricula profesionatl en los casos
reglamentados por la ley.
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Profesional Universitario, Grado 01 — Oficina Comercial y de Mercadeo

Desarrollar acciones para ia dwulgamon de los productos y servicios de la entida .
presencia en region y me orando la relacion con las Instltuczones de Educamén Superior.

1. Apoyo en el segulmlento y gestlén a los requenmlentos y sol|0|tudes presentadas por las
Instituciones de Educacion Superior y los fondos y alianzas de competencia de ia territorial.

2. Apoyar ala Oficina asignada en Ia formulacion de estrategias y mecanismos para la divulgacion
de los servicios ofrecidos por la Entidad.

3. Brindar asistencia técnica, y realizar seguimiento y control a la operacién de crédito otorgado a
los estudiantes a través de las diferentes lineas establecidas por el ICETEX o a través de los
fondos en administracién, en la oficina asignada.

4. Prestar asistencia técnica a las Instituciones de Educacion Superior en la oficina que se le
asigne, en la correcta operacién de los aplicativos, en la aplicacién del reglamento educativo y
procedimientos fijados por la Entidad en procura de la éptima ejecucion def crédito educativo.

5. Participar en el desarroflo de eventos de promocidn de los productos y servicios del ICETEX.

6. Desarrollar el proceso para suscripcidén de convenios firmados entre el Institute, entes
territoriales, empresas y las Instituciones de Educacion Superior, asf como realizar seguimiento
a los mismos.

7. Preparar y presentar los informes requeridos por el asesor teriitorial, en forma oportuna y de

acuerdo con los lineamientos técnicos sefialados para el efecto.

Realizar seguimiento a los nuevos contactos de alianzas y fondos.

Realizar el reporte e informes de las gestiones comerciales realizadas en el aplicativo

institucional.

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

acuerdo con el area de dese npeno, el nivel jerarquico lanaturaleza del !

©w®

Gestidn comercial
Estrategias de mercadeo

Comunicacion estratégica

Atencidn al usuario

Relaciones publicas

S:stema Unlco de Informacuﬁn de Trémltes - SUIT

oo s W of

-Aporte tecnico - profesiona
-Comunicacion efectiva
-Gestion de procedimientos
-instrumentacion de decisiones
Cuando tengan perscnas a cargo
-Direccion y desarrolio de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Titulo profesnonal en la dlsmphna academlca
{profesion) del nucleo basico de conocimiento
en:

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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- Comunicacion social, pericdismo y afines
- Publicidad y afines

- Economia

- Publicidad y afines

- Artes plasticas, visuales y afines

- Administracién

- Ingenierla administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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2]

Profesional Universitario, Grado 01 — Oficina Comercial y de Mercadeo

Intervenir en la administracién, control y seguimiento de procesos para ofrecer un adecuado y
eficiente servicio al cliente en el ICETEX, teniendo en cuenta los objetivos y metas institucionaies.

1. Ejecutar acciones orientadas a garantizar las funciones como integrante de! Comité de Apoyo
a la Supervision, con el fin de asegurar el resultado en la labor de supervision del contrato de
Atencion al Usuario.

2. Administrar y generar reportes en la herramienta CRM y velar por su mantenimiento y mejora.

3. Velar por una atencién eficiente en la atencion de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias (PQRSD), que sean presentadas por los ciudadanos.

4. Rendir los informes de evaluacion y control de la gestién y calidad, de atencion al usuario con
el fin de establecer las deficiencias y recomendar las medidas correctivas correspondientes.

5. Canalizar y reportar a las dependencias el reporte de novedades en el servicio con las areas
respectivas, asi mismo realizar el seguimiento, comunicacién de las acciones adelantadas y
cierre de las mismas. )

6. Realizar el reporte diario, semanal o mensual segiin lo amerite en el sistema, de todas aquellas
novedades que impactaron el servicio.

7. Participar en las actividades establecidas en el Programa Nacional de Servicio al Ciudadano
programa orientado por el Departamento Nacional de Planeacion. Realizar seguimiento al
presente programa a fin de garantizar e cumplimiento de las actividades que le corresponden
a la entidad.

8. Presentar propuestas tendientes a contribuir con la politica del Programa Nacional de Servicio
al Ciudadano del D.N.P. y Gobierno en Linea.

9. Actualizar el aplicativo con el que cuenta la entidad destinado para informar los temas de
interés reportados por el sistema en cuanto a productos y servicios del lcetex, asl como la
informacién relevante que la entidad requiera difundir,

10. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el drea de dem pefio, el nivel jerarqui la naturaleza I emp

S TR T =

1. Norma COPC para la Optimizacién de la Experiencia de Clientes.

2. Normatividad vigente sobre atencién al usuario.

3. 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.

4. Circular 029 de 2014 de la Superfinanciera.

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

6. Manual de contratacion del ICETEX,

Conocimientos de la herramienta Excel

N

- Aprendizaje continuo -Aporte técnico - profesionl -
- Orientacion a resultados -Comunicacion efectiva

- Orientacién al usuario y al ciudadano | -Gestion de procedimientos
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- Compromiso con la organizacion -Instrumentacién de decisiones
- Trabajo en equipo Cuando tengan personas a cargo
- Adaptacion al cambio -Direccion y desarrollo de personal

-Toma de decisiones
B g

Thtulo profasional en la disciplina académica
{profesion) del niicleo basico de conocimiento
an:

- Administracion.

- Ingenieria administrativa y afines.

- Ingenierfa de sistemas, telematica y afines. | Doce (12) meses de experiencia profesional
- Ingenieria industrial y afines. relacionada

- Matematica, estadistica y afines.
- Economla

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Profesional Universitario, Grado 01 — Oficina Comercial y Mercadeo

Cumphr con la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos que establezca la Entidad
para el desarrollo del proceso de Gestion Comercial y de Mercadeo.

1. Coadyudar en la formulacion de politicas, fijacion de métodos y procedimientos de trabajo, en
la elaboracion de proyectos del area que permitan el desarrollo eficiente del proceso comercial
y de mercadeo de la institucion,

2. Planear, disefiar y coordinarla realizacion de estudios de mercado y mediciones de
satisfaccion, con el area misional, estableciendo la poblacién objetivo del estudio, el disefio
muestral, tecnicas de recoleccion y tiempos de ejecucion.

3. Lievar registro y confrol de los estudios e investigaciones de mercado y consolidar los
resultados obtenidos

4. Establecer frente a los estudios realizados procesos de retroalimentacion con 1a alta direccién
y las areas misionales de la Entidad, con el fin de coadyuvar en el planteamiento de planes de
mejora.

5. Realizar analisis y generar procesos de retroalimentacion sobre los estudios realizados y sus
resultados

6. Realizar andlisis de inteligencia de negocios, generar procesos de retroalimentacion sobre los
estudios realizados y sus resultados.

7. Diseflar campafias de mercadeo segmentadas, a cada grupo de clientes, en las condiciones

gue sean requeridas por la entidad.

Mantener actualizado el portafolio de servicios de la Entidad.

Identificar nichos de mercado con requerimientos especlificos que puedan ser atendidos por

ICETEX

10. Generar recomendaciones de innovacion sobre los productos de la entidad

11. Realizar el andlisis y generar recomendaciones sobre los nuevos productos o servicios de la
entidad.

12. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo

©w >

Manejo de relaciones interpersonales
. Herramientas ofimaticas
3. Técnicas de seguimiento y controla proyectos ]

N —

s
a3 Deiean be

al

-Aporte técnico - profesion
-Comunicacién efectiva
-Gestidn de procedimientos
-Instrumentacién de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrcllo de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio
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Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del ndclec hasico de conocimiento
en:

- Administracion

- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Comunicacién social, periodismo y afines
- Contaduria publica

- Ingenieria administrativa y afines

- Economia

- Publicidad y afines

Doce (12) meses de experiencia profesicnal
relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Profesional Universitario, Grado 01 — Oficina Comercial y de Mercadeo

Propender por fa mejora continua de la atencién al ciudadano del ICETEX, a través del analisis de
estadisticas y comportamiento de los diferentes canales de atencidn

1. Ejecutar acciones orientadas a garantizar las funciones como integrante del Comité de Apoyo a
fa Supervision, con el fin de asegurar el resultado en la labor de supervision del contrato de
Atencién al Usuario.

2. Elaborar contenidos de especificaciones técnicas para el outsourcing de atencién ai usuario.
3.Coordinar con la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia el desarrollo o mejoramiento de
los aplicativos disefiados para la atencion virtual a usuarios.

4, Realizar analisis comparativos por canal de servicio en estadisticas, niveles de servicio,
descuentos y demdas aspectos contractuales establecidos en el proceso de gestion del servicio,
contrato de atencion al usuario.

5. Velar por una atencion eficiente en la atencidn de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias (PQRSD), que sean presentadas por 10s ciudadanos.

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

7. Disefar e implementar estrategias orientadas a superar las causas que generan las quejas y
modelos a los usuarios.

8. Evaluar y comprobar permanentemente el buen funcionamiento del servicio al usuario y
proponer los ajustes respectivos a los procesos y procedimientos establecidos para la gestién de
los canales de atencién dispuestos por la Entidad para la Atencién al Ciudadano.

9. 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 mejoramiente continuo.

10. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo el area de desempeiio, el nivel jeraragui la paturaleza del em

T

Norma COPC para la Optimizacion de la Experiencia de Clientes.

1.

2. Normatividad vigente sobre atencién al usuario.

3. Sistema de Atencion al Consumidor Financiero - Ley 1328 de 2009. Por la cual se dictan
norimas en matersia financiera, de seguros, del mercado de valores y otras disposiciones.

4. Circular 029 de 2014 de la Superfinanciera.

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

6. Manual de contratacién del ICETEX.

7

Conocimientos avanzados en Excel.

-Aprendizaje Continuo

-Experticia Profesional

-Trabajo en Equipo y Colabaoracién
-Creatividad e Innovacién

Cuando tengan personas a cargo

- Orientacién a Resultados

- Compromiso con la Organizacion

- Orientacion al Usuario y al Ciudadano
- Transparencia
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-Liderazgo de grupos de trabajo
-Toma de decisiones

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en.

- Administracion.

- Ingenieria administrativa y afines.

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines.
- Ingenieria industrial y afines.

- Matematica, estadistica y afines.

- Economia

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
| reglamentados por [a ley.

Doce (12)
relacionada

meses de experiencia profesional
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ICETEX

Profesional Universitario, Grado 01 — Oficina Asesora de Planeacion

Participar en la formulacién, seguimiento y control del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion y
del Plan Estratégico del ICETEX, conforme a las necesidades de cada proceso.
e e B 0

V; DESCF S/

1. Disefar, implementar y mejorar los procesos, métodos y procedimientos del Sistema de
Gestion de la Calidad en coordinacion con las diferentes dependencias del Instituto, para lograr
el cumplimiento de ios objetivos, funciones, metas y proyectos de la Entidad.

2. Disefiar y mantener actualizados el manual de calidad, los formatos, guias, instructivos vy
manuales de procesos y procedimientes que faciiiten el desarrollo de las actividades inherentes
a la operacidn de la Entidad.

3. Consolidar y realizar seguimiento a las acciones asociadas al Plan Sectorial.

4. Participar en la consolidacidon de informacion, reporte y seguimiento del Formulario Unico
Reporte de Avances de la Gestion- FURAG.

5. Participar en la formulacion e implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
del ICETEX.

6. Realizar seguimiento y generar alertas para verificar que en el Instituto se cumplan las politicas
de transparencia y acceso a la informacién publica.

7. Capacitar en temas relacionados con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, y la
Planeacidn estratégica de la Entidad.

8. Analizar junto con las dependencias los reportes de cumplimiento del Balanced Scorecard que
se presentan en las reuniones de andlisis estratégico-RAE y elaborar las actas
correspondientes.

9. Brindar acompailamiento a las dependencias en la construccién y seguimiento de los
indicadores y planes de accién.

10. Elaborar y presentar a nivel interno o a los organismos de control los informes de cumplimiento
de Ia planeacidn estratégica y Balanced Scorecard

11. Desarrollar acciones para la formulacion, ejecucion y seguimiento a la estratégica de
participacion ciudadana.

12. Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

aed con el éea de qs_m go, el 've'erér uico y la arleza del e
: .V GONOCIMIENTOS BASIG ol
Sistema de Gestidon de Calidad — Norma 1SQ 9001-2015

My

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — Guia Departamento Administrativo de la Gestion

Piblica

3. Sistema Unico de Informacién de Tramites - SUIT

4. Lley 712 de 2014 - por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso
a la informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

5. Indicadores de gestion planes accion

- Aprendizaje continu

- Orientacion a resultados

- Orientacién al usuario y at ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacidn al cambio

-Comunicacion efectiva

-Gestidn da procedimientos
-Instrumentaciéon de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccién y desarrollo de personal
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ICETEX

{profesion) del nucleo basico de conocimiento
en.

- Administracion

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Economia

- Matematicas, Estadistica y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines

Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

-Toma de decisiones

Doce {12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Manual de Funciones y Competencias Lahorales
Institute Colombiano de Crédilo Educalivo y Estudios Técricos en el Exteror "Mariano Ospina Pérez”
ICETEX

Profesional Universitario, Grado 01 - Oficina Asesora Juridica

Representar judicial y extrajudlmalmente a la Entldad y efectuar los estudios juridicos y los

concetos ue se reuneran para la toma de decisiones en Ia Entldad

1. Representar ;udimalmente y extrajudiclaimente ala Entldad prewo poder otorgado por el Jefe
de la Oficina e informarle oportunamente sobre el avance de los negocios.

2. Realizar el control y seguimiento judicial y extrajudicial de los procesos que se le hayan
asignado y actualizar la informacion en los formatos dispuestos para tal efecto al interior de la
Entidad y el dispuesto por la Agencia Nacional de Defensa Jurldica del Estado.

3. Estudiar y proyectar conceptos juridicos que le sean asignados, para apoyar la toma de
decisiones de las Dependencias de la Entidad, que asi lo requieran.

4. Orientar juridicamente a ias diferentes dependencias de la Entidad, en los asuntos que le sean
asignados.

5. Atender y promover las acciones de tutela y demas acciones constitucionaies que le sean
asignadas, asi como las actuaciones inherentes a las mismas en que se parte la Entidad.

6. Estudiar y proyectar los recursos que por la via gubernativa correspondan resolver al
Fresidente y le sean asignados por el Superior inmediato.

7. Estudiar y proyectar las fichas técnicas de los asuntos que le sean asignados y que deben ser

sometidos a consideracion del Comité de Conciliacidn y de Defensa Judicial de la Entidad

Proyectar las respuestas a derechos de peticion que le sean asignados.

Atender, vigilar y proyectar las actuaciones que le sean asignadas dentro de los procesos de

restitucion de tierras y reparacion de victimas del conflicto armado y rendir los informes a que

haya lugar.

10. Registrar informacion en el aplicativo que la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado
disponga para el reporte de la informacion Litigiosa de la Entidad, de acuerdo a las actividades
gue desarrolle y los permisos otorgados.

11. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeiio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo

©

1. Constitucion politica de Colombia

2. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrative.
3. Codigo de Comercio, Codigo Civil, Codigo General del Proceso.

4. Codigo Unico Disciplinario.

5 victimas

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacién efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccién y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio
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Titulo profesional en la disciplina académica
{profesidn) del nucleo béasico de conocimiento
en: Doce (12) meses de experiencia profesional
- Derecho y afines. relacicnada

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Manual de Funciones y Competencias Laborales
Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez”
ICETEX

Profesional Universitario, Grado 01 — Oficina Asesora Juridica

D

Representar judicial y extrajudlcnalmenteala Entldad y efectuar los estudios juridicos y los |
conceptos, asi como adelantar la gestion de cobro coactivo administrativo, siguiendo los
pracedimientos y la normat:wdad vigente.

1. Representar Judrcralmente y extra]udICIalmente a la Entidad, previo poder otorgado por el Jefe
de la Oficina e informarle oportunamente sobre el avance de los negocios.

2. Realizar el control y seguimiento judicial y extrajudicial de los procesos que se le hayan
asignado y actualizar la informacion en los formatos dispuestos para tai efecto al interior de la
Entidad y el dispuesto por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

3. Promover e impulsar las acciones de cobro administrativo por via de jurisdiccion coactiva, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

4. Realizar la gestién de cobro persuasivo de acuerdo con el procedimiento interno y la
normatividad vigente,

5. Adelantar |a investigacion de bienes y librar [as citaciones a que haya lugar.

8. Proyectar los mandamientos de pago; resolucién de excepciones; celebracion de acuerdos de
pago y monitoreo dei cumplimiento de los mismos y demas actuaciones que se deriven del
proceso de cobro coactive.

7. Orientar juridicamente a las diferentes dependencias de la Entidad, en los asuntos que le sean
asignados.

8. Atender y promover las acciones de tutela y demés acciones constitucionales que le sean
asignadas, asi como las actuaciones inherentes a las mismas en que se parte la Entidad.

9. Estudiar y proyectar las fichas técnicas de los asuntos que le sean asignados y que deben ser
sometidos a consideracion del Comité de Conciliacién y de Defensa Judicial de la Entidad.

10. Estudiar y proyectar los requerimientos, las especificaciones técnicas y los estudios de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion relacionados con el drea, que le
sean asignados.

11. Proyectar las respuestas a derechos de peticion que le sean asignados.

12. Compilar normas, jurisprudencia, doctrina y conceptos relacionados con la actividad de ia
Entidad.

13. Registrar informacién en el aplicativo que la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado
disponga para el reporte de la informacion Litigiosa de fa Entidad, de acuerdo a las actividades
que desarrolle y los permisos ctorgados.

14. Desempefiar las demas funciones que le sean aS|gnadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeti la naturaleza del |

Caonstitucién politica
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de o Contencioso Administrativo.
Codigo de Comercio, Cédigo Civil, Cédigo General del Proceso.

Estatuto tributario y normas concordantes para cobro coactivo

B

- Aprendizaje continuo -Aporie técnice - profesional

- Orientacién a resultados -Comunicacién efectiva

- Qrientacion al usuario y al ciudadano -Gestion de procedimientos

- Compromiso con la organizacion -Instrumentacion de decisiones
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ICETEX
- Trabajo en equipo Cuando tengan personas a cargo
- Adaptacion al cambio -Direccion y desarrollo de personal

T

-Toma edesines

tulo profesmnal en fa disciplina académica
(profesién) del nicleo bdsico de conocimiento
en:

- Derecho y afines.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Manual de Funciones y Competencias Laborales
instituto Cofornbiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez”
ICETEX

Profesional Universitario, Grado 01 - Oficina Asesora de Comunicaciones

Desarrollar acciones para la planeacion y ejecucion de los procesos de comunicacién

organizacional, siguiendo los ob

jetivos y procedimientos

- ' IV DESGRIPCION INC ENGJALE

1. Intervenir en la formulacion de politicas, planes y programas de comunicacién interna para el
buen funcionamiento de los sistemas canales de comunicacion de la Institucion,

2. ldentificar necesidades y posibilidades de comunicacidn en el instituto que se traduzcan en
acciones para la comunicacién organizacional.

3. Contribuir con la planeacion y disefio de estrategias creativas que aporten a la comunicacion
organizacional,

4. Elaborar contenidos y estrategias de comunicacion interna aprovechando los recursos
tecnoldgicos de la Entidad.

5. Investigar y redactar los contenidos y editoriales inherentes a la comunicacion interna.

8. Planear y ejecutar campafias de comunicacién interna, de acuerdo con los requerimientos de
los clientes internos, y asesorar a los mismos cuando requieran acompafiamiento.

7. Promover y desarrollar campafias internas que propendan por &l clima organizacional.

8. Orientar a las diferentes areas en los procesos de comunicacion interna que estas requieran,
siguiendo los procedimientos internos.

9. Realizar registro fotografico de las diferentes actividades que se desarrollen para fa
comunicacién interna de la Entidad.

10. Realizar mediciones de impacto de las estrategias de comunicacién interna, y elaborar los
informes correspondientes.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desem peio, el nivel jerarquico y |a naturaleza det empleo

s

Estrategias de comunicacién organizacional
Redaccidn y ortografia

Fotografia

Disefio y edicion de imagen y video

Manejo de h i imati

S NFREN

) s

- Aprendizaje continuo
- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

-Comunicacion efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacién de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccidn y desarrolle de personal
-Toma de decisions

. FORMAGION'AGADENIC
profesional en la disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de conocimiento
en: Doce (12) meses de experiencia laboral.
- Administracion

- Comunicacién social, periodismo y afines
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- Disefio
- Publicidad vy afines
- Artes plasticas, visuales y afines

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentades por la ley.
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Manual de Funciones y Competencias Lahorales
Instituto Colombiano de Crédilo Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez”
ICETEX

Profesional Universitario, Grado 01 - Oficina Asesora de Comunicaciones

Desarrollar acciones para la EJeCUCIOT'I ¥ seguumlento del proceso de comunicaciones conforme a
Ios ob'etwos metas de Ia dependencia.

Intervenir en la formulamén de pO|ltICBS pianes y programas de comunicacion interna ¥
comunicacion estrategica, de acuerdo con las necesidades del servicio y siguiendo los
procedimientos internos.

2. Desarrollar contenidos y piezas de comunicacion para informar sobre los distintos servicios y
actividades que realiza el ICETEX.

3. Realizar acompafiamiento a las diferentes 4reas de la Entidad en las necesidades de
divulgacion que presenten sus procesos.

4. Elaborar y reatizar seguimiento al presupuesto y los planes de accion de la Oficina Asesora de
Comunicaciones, de acuerdo con el procedimiento establecido.

5. Realizar actividades del proceso precontractual y contractual que se requieran para la
adquisicion de bienes y servicios en la Oficina, siguiendo los lineamientos del manual de
contratacion.

6. Prestar apoyo logistico y realizar acompafiamiento para la realizacion de eventos de la
Institucidn a nivel interno y externo.

7. Recopilar, diigenciar presentar y hacer el seguimiento a los respectivos indicadores de la
Oficina Asesora de Comunicaciones.

8. Desarrollar actividades para la documentacion y actualizacién de los procedimientos de la
Oficina de Comunicaciones.

9. Desarrollar acciones para el sistema de gestion de calidad, el plan estratégico, reporte de
indicadores y gestién de riesgos relacionados con el proceso.

10. Preparar informacién técnica para los procesos contractuales de bienes o servicios que
requiera el area, asi como realizar control y seguimiento de los mismos, de acuerdo con el
manual de contratacion de la Entidad.

11. Intervenir en |a organizacion y reatizacion de la Audiencia Pablica de Rendicidn de Cuentas.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean aS|gnadas por la auteridad competente, de

acuerdo con el area de desem perio, el nivel jerarg

Estratéglcas de comunlcacaon

Conocimientos en produccién de contenidos digitales
Conocimientos de disefio

Comunicacioén organizacionat

Ortografia y gramatica

Formulacién y seguimiento de pro ectos

BRI

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacién de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccién y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuarie v al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio
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ICETEX

RMACIO
Titulo profesional en la disciplina académica
(profesidn) del nicleo basico de conocimiento
en:
- Administracion
- Comunicacion social, periodismo y afines
- Diseflo
- Publicidad y afines
- Artes plasticas, visuales y afines

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez”
ICETEX

Profesional Universitario Grado 01 — Secretaria General

Participar en fa ejecucion, c:ontrol y segulmaento dei proceso de contratacion de la Entidad de
acuerdo con los | procedimientos mternos y el manual de contratacion.

1. Elaborar los convenios y contratos gque requiera el Instltuto para el cumplimiento de sus
objetivos, siguiendo los criterios del manual de contratacion, asi como elaborar las
modificaciones, adiciones y prorrogas que se deriven de su ejecucion.

2. Validar que la informacién de los expedientes contractuales cumpla con las normas internas y
con las condiciones establecidas contractualmente.

3. Mantener actualizada las bases de datos para el registro, control y publicacion de los pracesos
de seleccién que le sean asignados siguiendo el procedimiento interno.

4. Revisar que se cumplan las condiciones de perfeccionamiento y ejecucion de los contratos
asignados, siguiendo el procedimiento establecido.

5. Desarrollar actividades para el seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones (PAA), asi como
las modificaciones que se presenten durante su ejecucion,

6. Proyectar respuesta a derechos de peticidn y certificaciones gue requiera la gestion contractual
cumpliendo con los términos establecidos.

7. Elaborar las actas de los Comités donde intervenga el Grupo de Contratacion.

8. Elaborarlos informes sobre el proceso de contratacion que requieran las diferentes autoridades
administrativas, sistemas de informacién del Estado y organismos de control.

9. Organizar la documentacion que soporta cada uno de los procesos de coniratacién y los
contratos y convenios asignados, siguiendo el proceso de gestién documental de la Entidad.

10. Desempenfar las demas funciones que le sean a&gnadas por la autoridad competente, de

eIy pefio, el nivel jera la natua del emplec.

1. Régimen de conratac;onéété o
2. Manual de contratacién del ICETEX
3. Excel avanzado

-Aporte téenico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacién de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo _,.,_.,.‘ dlsc:|a académica
{profesion) del nacleo basico de conocimiento
en:

- Derecho y afines

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada,

Tarjeta o matrfcula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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ICETEX

Profesional Universitario Grado 01 — Secretaria General

Desarroltar actividades para ios procesos de administracion de activos fijos, y de servicios
generales y de apoyo logistico, siguiendo los procedimientos internos y politicas de la entidad.

Participar en la estructuracion y elaboracién de estudios previos en temas técnicos vy
financieros para la adquisicion de bienes y servicios que requiera la gestion administrativa y de
apoyo logistico de la Entidad.

2. Elaborar solicitudes de cotizacién, estudios de mercado, invitaciones a cotizar, proyecciones y
demas documentos que sirvan para establecer las condiciones y procedimientos se contraten
bienes y servicios en €l area.

3. Participar en la respuesta a observaciones y demas interlocuciones que se produzcan en el
proceso precontractual, hasta el recibo de ofertas, asi como apoyar en aclaracion de dudas en
la elaboracion del pliego de condiciones.

4. Participar en la consolidacion del Pian de Compras de la Entidad y hacer seguimiento a su
gjecucion.

5. Apoyar en el seguimiento y control a la ejecucion de los contratos del area que le sean
asignados.

6. Parlicipar en actividades relacionadas con la administracién y control de los activos fijos
propiedad del ICETEX.

7. Intervenir en las actividades del proceso de servicios generales y apoyo logistico siguiendo las
politicas internas de la Entidad.

8. Apoyar el seguimiento y control a las apropiaciones presupuestales relacionadas con el macro
proceso de gestion administrativa y apoyo logistico.

9. Desemperiar las demas funciones que le sean asighadas por fa autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, &l nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Administracion

Gestidn inventarios

Manual de contratacion del ICETEX
Presupuesto en general

Normas NIIF

SR S

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestion de procedimientos
-instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccién y desarrolio de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en eguipo

- Adaptacion al cambio
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Titulo profesional en la disciplina académica
(profesidn) del nlcleo hasico de conocimiento
en;

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenierfa industrial y afines

- Arquitectura y afines

- Ingenieria civil y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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ICETEX

Profesional Universitario Grado 01 - Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia

Gestionar actividades relacionadas con los procesos de programacion, preparacion de
desembolsos y generacion de resoluciones de giro de recursos propios, de terceros y programas

de cooperacion internacional, siquiendo los procedimientos establecidos por la Entidad.

Realizar seguimiento continuo de los créditos susceptibles de desembolso para iniciar e

proceso de giro.

2. Realizar el seguimiento de los créditos susceptibles de giro de fondos en administracion que
no requieran autorizacion por parte del constituyente para iniciar el proceso de preparacion de
desembolscs.

3. Generar los compromisos para la elaboracion ardenes de pago de las obligaciones contraidas
por los diferentes convenidos conforme al procedimiento establecido.

4. Liguidar los procesos de giro y revisar que las condiciones de financiacion de crédito
correspondan a las determinadas en la adjudicacion del crédito, siguiendo los procedimientos
establecidos.

5. Analizar las dificultades operativas y tecnolégicas del Grupo de Desembolsos, con el fin de
gestionar ante tas areas competentes soluciones que permitan normalizar la operacidon en
cuanto a la generacion de resoluciones. _

8. Verificar la consistencia de la informacién en los aplicativos de la entidad relacionados con el
proceso de preparacion de desembolsos.

7. Revisar que los procesos de desembolsos que gestione para su pago estén debida y
completamente cargades en el aplicativo financiero, antes de su paso a la Vicepresidencia
Financiera.

8. Atender las solicitudes sobre giros no recibidos, rechazados o que presenten inconsistencias,
remitidas por los responsables de la verificacion de la informacion, adelantado nuevamente el
proceso de giro.

9. Identificar, monitorear y controlar las inconsisiencias en los giros y reportar a gquien
corresponda para gue se realicen los ajustes necesarios para subsanar la situacion.

10. Atender las autorizaciones de giro que le sean asignadas conforme al procedimiento de
preparacion de desembolsos.

11. Elaborar y firmar las resoluciones de giro relacionadas con la atencion de peticiones, quejas,
reclamos, tutelas y Defenscres del Usuario.

12. Validar que la liquidacion y las resoluciones cumplan con las condiciones de financiacién de
crédito sean las establecidas en la adjudicacion del crédito, siguiendeo los procedimientos
establecidos.

13. Identificar créditos con inconsistencias de giro y realizar la gestion para subsanarlas con fas
areas correspondientes.

14. Elaborar los reportes e informes que requiera al interior del lcetex y para los organismos de
control, sobre ta gestion de desembolsos de la Entidad.

15. Realizar el andlisis integral del proceso de desembolsos de la Entidad, y etaborar los informes
que se deriven def analisis.

16. Administrar los medios de pago para giro a benefictarios, siendo responsable de su registro,
expedicién y matricula respectiva previo requerimiento de las Qficinas o Vicepresidencias
responsables de autorizar los medios de pago.

17. Realizar seguimiento y control a los tramites de registro de informacion de los medios de pago
de los estudiantes, en concordancia con los reguerimientos de las areas.
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conforme al procedimiento establecido.

acuerdo con

iéread de m

Crédito y cartera
Manejo de bases de datos
Normatividad sobre manejo de gestion documental
Técnicas de redaccién y ortografia
Excel intermedio

1.
2.
3.
4
5

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

VIREQUIST
-~ RMACION'ACADEMICA
Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en:
- Administracién
- Ingenieria administrativa y afines
- Ingeniero industrial y afines
- Economia
- Contaduria publica

OR

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

18. Elaborar y firmar las resoluciones de giro y ¢rdenes de pago de los créditos otorgados con
recursos propios del ICETEX, recursos de terceros y programas de cooperacion internacional,

19. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
pefio, el nivel je i

-Toma de decisiones

la naturaleza del

-Aporte téenico - profestonal
-Comunicacion efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal

up P

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

B Institute Colombianc de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en e Exterior »
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ICETEX

Profesional Universitario Grado 01 ~ Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia

Desarrollar actividades relacionadas con la conciliacion de desembolsos a las Instituciones de
Educacion Superior (IES) y demas actividades de conciliacién de operaciones a cargo de la

Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia siguiendc los procedimientos internos

Participar en el proceso para la conciliacion de giros de Matricula, conforme a los
procedimientos internos generando los respectivos soportes.

2. Apoyar el cumplimiento de las obligaciones del ICETEX establecidas en los convenios, en
refacién con la oportunidad de giros de créditos, a través del procedimiento de conciliaciones
de giros a instituciones de Educacién Superior - |[ES.

3. Asegurar la calidad de {a informacion y seguimiento de los estados de las conciliaciones.

4. Validar la informacion de giros entre los aplicativos de cartera y sistema financiero de Ia

Entidad, y preparar los respectivos informes.

Preparar la informacién de los desembolsos en firme realizados a las IES.

Generar y proporcionar a las IES los informes de giros necesarios, para el procedimiento de

conciliacién y requerimientos de confirmacion o certificacion de saldos.

7. Seguimiento a giros pendientes y actuvalizacién de base de giros del procedimiento de

conciliacion |ES.

Preparar base de IES que presentan dificultad para el cierre de las conciliaciones.

Preparar informe de avance de conciliaciones IES para las Territoriales.

0. Analizar y preparar la informacion para ei Comité de Vicepresidencia y demds comités donde

se requiera su participacion.

11. Elaborar, solicitar y hacer seguimiento de ajustes y desarrollos para el area de tecnologia
relacionados con la dependencia.

i2. Desarrollar acciones para el sistema de gestién de calidad, el plan estratégico, reporte y
seguimiento de indicadores, planes de accidon y gestidn de riesgos relacionados con los
procesos o procedimientos a cargo.

13. Apoyar las actividades de los procesos y procedimientos en los que el area participe con otras
dependencias de la Entidad.

14. Elaborar informes scbre la gestién de los procesos o procedimientos a cargo que se reqguieran
a nivel interno o para los organismos de control, y realizar acompafiamiente a los mismos
euando les sea solicitado.

15. Preparar informacion técnica para los procesos contractuales de bienes o servicios que
requiera el area, asi como realizar confrol y seguimiento de los mismos, de acuerdo con el
manual de contratacion de la Entidad.

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

acuerdo con el area de desemperio, ef nivel jerarquico vy la naturaleza del empleo.

N (0] 5

o o

=©o®

Gestidn de cartera

Conciliaciones bancarias

Administracion de bases de datos

Ley 1777 de 2016 — Por la cual se definen y regulan ias cuentas abandonas y se les asigna un
uso eficiente a estos recursos.

Bl
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5. Decreto 019 de 2012, Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,

procedimientos o tramites.
8. Excelint di

- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

M il

Titwlo profesional en {a disciplina académica
{profesion) del nucleo basico de conocimiento
en;

- Administracién

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Matematicas, estadistica y afines

- Ingenieria de sistemas, telematicas y afines

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

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacién efectiva

-Gestion de procedimientos
-instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

B Instituto Colombiano de Crédito Educaiivo v Estudios Técnicos en el Exterior »
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ICETEX

Profesional Universitario Grado 01 ~ Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologla

Participar en procesos para la administracion de la cartera del Instituto, garantizando los
movimientos de cartera, liquidacion de interés y movimientos contables, conforme a las politicas y
procedimientos institucionales.

NGION

Intervenir en ef diseflo de esquemas, metodologias y herramientas para avaluar y verificar el
proceso para la administracion de Ia cartera del Instituto, asi como recomendar los correctivos
correspondientes.

2. Ejecutar el proceso de facturacion en época de estudios, periodo de gracia y amortizacion.

3. Ejecutar el procesc de condonaciones generadas por las areas respectivas con el fin de
garantizar su aplicacion y registro en el aplicativo de carfera, previo cumplimiento de los
requisitos exigidos por el {ICETEX.

4. Ejecutar y hacer seguimiento al procesc de cierre de cartera, conforme al procedimiento
establecido.

5. Apoyar la proyeccion y apiicacién en cartera para paso al cobro individual o masivo, conforme
al procedimiento establecido.

6. Proyectar y revisar documentos que se requieran para el proceso de administracion de cartera
del Instituto.

7. Generar y hacer seguimiento de las solicitudes de apoyo y desarrolio remitidas al area de
tecnologia, solicitando ajuste de las lineas de credito.

8. Recihir, revisar y tramitar las peticiones que presenten las Instituciones de Educacién Superior,
los Aliados Estratégicos, Atencidn al Usuario, los organismos de control y fas dependencias a
nivel interno.

8. Generar informacion tecnica para los procesos contractuales de bienes o servicios que requiera
el area, asi como realizar control y seguimiento de log mismos, de acuerdo con el manual de
contratacién de la Entidad.

10. Elaborar informes sobre la gestion de los procesos a cargo que se requieran a nivel interno o
para los organismos de control, y realizar acompaifiamiento a los mismos cuando les sea
solicitado.

11. Generar respuesta a las lutelas y defensores designados por el Defensor del Consumidor
Financiero y reclamaciones de la Superintendencia de Industria y Comercio.

12. Desempenar ias demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el &rea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo

Gestion de cartera

Estadistica basica

Excel avanzado

Ley 1755 de 2015. Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso
Administrativo.

5. Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

PN
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6. Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control de fa

ges a

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Thulo profesional en la discipiina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Contaduria publica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Economia

- Matematicas, estadistica y afines

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

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacién efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccién y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

l Instituto Colombiano de Crédito Fducativo y Estudios Técnicos en el Exterior »
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Profesional Universitario Grado 01 - Direccién de Tecnologla

S ) i i iy £ ARISEAE S i

Participar en la administracién y control de proyectos para la gestion tecnologica del instituto,
siguiendo las politicas y procedimientos institucionales.

1. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucién y control de planes, programas,
proyectos informaticos y protocolos de comunicaciones, con miras a optimizar la utilizacién de
los recursos disponibles del Instituto.

2. Efectuar el control, seguimiento y adecuaciones necesarias en toda la plataforma teleinformatica
de la Entidad.

3. Participar en la elaboracion, ejecucién y seguimiento del plan estratégico de tecnologia
conforme a los objetivos y metas de la Entidad.

4. Elaborar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacion reiacionados con el area de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

5. Intervenir en la estructuracion del modelo de gestion de tecnologia y en los diferentes proyectos
de tecnologfas de la informacion y las comunicaciones que se desarrollen en el Instituto.

6. Participar en la estructuracion y elaboracion de estudios previos en temas técnicos y financieros
para la adquisicidn de bienes y servicios que requiera el procesc de tecnologias de la
informacion.

7. Verificar el cumplimiento de aspectos administrativos y financieros en los diferentes contratos
del &rea.

8. Realizar seguimiento y control a la operacion, productos y servicios de los contratos que
soportan la gestion tecnolégica y de telecomunicaciones de la Entidad.

9. Desarrollar acciones para el sistema de gestion de calidad y el reporte de indicadores
relacionados con el proceso de gestion tecnologica, asl como acompafar las auditorias
correspondientes.

10. Participar en ta actividad de identificacién, monitorec y control de riesgos asociados al proceso
de gestion tecnolbgica.

11. Elaborar lineamientos y manuales e impartir la capacitacion requerida para el manejo de las
aplicaciones y programas en las diferentes dependencias del instituto.

12. Elaborar informes sobre la gestién de los procesos a cargo que se requieran a nivel interno o
para los organismos de control, y realizar acompafiamiento a los mismos cuando les sea
solicitado.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignhadas por la autoridad competente, de

d Area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo

=dr,

Politicas de tecnologlias de la informacion y las comunicaciones
Sistema de Gestién de Calidad — Norma 150 9001-2015
indicadores y planes de accién

Gerencia integral de proyectos

Planeacitn estratégica

Manual de contratacién del ICETEX

A
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- Aprendizaje continuo

- Crientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva

-Gestidn de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

Tituto profesional en la disciplina académica
{profesion) del nucleo basico de conocimiento
en:

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines

- Ingenieria elecirénica, telecomunicaciones y
afines

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

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Profesional Universitario Grado 01 — Vicepresidencia de Crédito y Cobranza

Administrar, controlar y realizar seguimiento al desarrollo atencion de los reguerimientos
relacionados con el proceso de crédito, siguiendo los procedimientos internos y la normatividad

vigente.

ONESIES .

1. Atender oportunamente y conforme con la reglamentacion vigente, los diferentes

requerimientos recibidos del proceso de crédito correspondientes a tutelas, defensor del

consumidor financiero, fallos judiciales, escalonamiento de atencién al usuario, entre otros.

Generar estadisticas e informes sobre los requerimientos que se reciben en el proceso.

Registrar las novedades presentadas por los beneficiarios, producto de fa atencién de tutelas,

defensor del consumidor financiero, fallos judiciales, escalonamiento de atencién al usuario,

entre otros.

4. Manejar la base de datos de requerimientos recibidos y atendidos y generar las estadisticas
que scbre el particular se reguieran.

5. Apoyar el proceso relacionado con la preparacion de la informacién y andlisis de casos
especiales para el comité de cartera y comité de crédito. :

6. Participar en actividades para el monitoreo de la operacion de las lineas y modalidades de
crédito existentes en la Entidad, en concordancia con las politicas de la Institucién y el Gobierno
Nacional.

7. Elaborar informes relacionados con el proceso y dar respuesta a los requerimientos a nivel
interno, a la Superintendencia Financiera de Colombia y a los organismos de controf,

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

acuerdo con el area de desempenio, el nivel jerarguico y la naturaleza del empleo.

Lmn

Administracion de crédito

Ley 1755 de 2015. Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se

sustituye un tituio del Cddigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencicso

Administrativo.

3. Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracidén Pablica.

4. Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacidn y sancién de actos de corrupcion vy 1a efectividad del control de la
gestion publica.

5. Politica Nacional de Servicio al Ciudadano

1.
2

6. Excel basico

RARGL

nal

-Aporte técnico - profesio
-Comunicacion efectiva
-Gestidn de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccion y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio
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Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion) del nucleo basico de conocimiento
en;

- Administracién

- Derecho y afines

- Ingenierfa administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Economia

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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ICETEX

Profesional Universitario Grado 01 ~ Direccion de Cobranza

ecucion y control de plane y programas para el recaudo de cartera
dimi metas del are o
E 1A

etros de Contacto, en Ias

Participar en la organizacion, ej
del ICETEX, siguiendo |

diferentes etapas de cobro.

2. Realizar la gestion integral de analisis y preparacion del insumo de respuestas para PQRS,
requerimientos del defensor del consumidor financiero, tutelas y derechos de peticion, y otros
aspectos administratives, incluidas solicitudes de los diferentes organismos de control,
siguiendo el procedimiento interno.

3. Preparar informes de seguimiento estadistico sobre la recuperacion y evolucion de la cartera,
resultados de gestién y cualquier otro que esté relacicnado con las etapas de cobro preventivo,
administrativo, pre juridico y juridico, para facilitar la toma de decisiones.

4. Desarrollar actividades para la localizacién de los deudores morosos del ICETEX, siguiendo
los procedimientos y politicas internas.

5. Atender las jornadas de normalizacion de cartera que realice el lcetex.

6. Gestionary operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecnologicas
que apoyan la operacidn del ICETEX, de conformidad con las responsabilidades vy
autorizaciones que se le asignen.

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

acuerdo con el drea de desempefio, el nivel ierarquico y la naturaleza del empleo.

ESENG)

1. Normatividad de la Superintendencia Financiera de Colombia sobre gestion de cobranza.

2. Ley 1002 de 2005 - Por la cual se transforma el Instituto Colombiano de Credito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior, Mariano Ospina Pérez, ICETEX, en una entidad financiera
de naturaleza especial.

3. Conccimientos en la gestion de cobranza

4. Excel intermedio

0]
-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva
-Gestidn de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccidn y desarrollo 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 |Doce (12) meses de experiencia profesional
(profesion) del nucleo basico de conocimiento | relacionada.

en:

- Administracién

- Economia

- Contaduria Publica

- Ingenieria administrativa y afines
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- Ingenieria industrial y afines
- Derecho y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Profesional Universitario Grado 01 — Direccion de Tesoreria

Efectuar acciones para realizar el pago oportuno de las obligacicnes financieras de fa Entidad vy
realizar seguimianto a los ingresos y egresos programados, siguiendo los procedimientos internos.

Participar en actividades para la administracion de flujo de caja del Instituto conforme al

procedimiento establecido.

2. Efectuar el registro y validacién en el aplicativo financiero, de los traslados entre cuentas
bancarias del ICETEX que se realicen, velando porque cuenten con los soportes
correspondientes.

3. Elaborar las actividades descritas en el procedimiento de boletin de Tesoreria, efectuando un
proceso de conciliacién de los movimientos bancarios de las cuentas de la Entidad.

4. Recopilar, analizar y controlar fa informacion relacionada con el estado diario de las diferentes

cuentas y fondos, reportando al jefe de fa Direccién de Tesoreria cualquier operacién que no

corresponda a la Institucién o gue no se encuentre adecuadamente soportada.

Realizar actividades del procedimiento para apertura y cierre de cuentas de bancos.

6. Efectuar proceso de preparacion de giros, garantizando que todas las operaciones se
encuentren adecuadamentes soportadas.

7. Verificar las 6rdenes de pago y resoluciones recibidas para giro en la Direccidn de Tesorerla,
validando los documentos soportes, con observancia de las normas legales vigentes y las
pollticas internas establecidas.

8. Administrar y gestionar los cheques devueltos de la Entidad, garantizando una adecuada
custodia y oportuna gestion para el registro de las novedades correspondientes.

9. Brindar apoyo al proceso de conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas, siguiendo el
procedimiento establecido.

10. Efectuar control dual en los portales que maneja la Tesoreria, cuandeo tenga procesos de giro
a st cargo.

11. Apoyar la elaboracion de informes, actas y presentaciones requeridas para el Comité de
Activos y Pasivos, velando porque estén adecuadamente soportados, con informacion
previamente verificada cuando esta actividad le sea asignada.

12. Generar y reportar cualguier tipo de alerta que detecte en el proceso de pago y/o recaudo.

13. Velar por la adecuada conservacion y custodia de las claves, tokens y demas dispositivos de
seguridad que le sean asighados para el adecuado desarrollo de las operaciones de Tesoreria.

14. Atender y orientar a los usuarios, y suministrar la informacion completa y oportuna conforme a
las politicas y procedimientos institucionales.

16. Generar y apoyar la elaboracion de reportes, informes, estadisticas y demas documentos de

gestion financiera aplicando los procedimientos de la Entidad.
16. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

cuerdo con el area de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo

o
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Manejo de Informacion de flujo de caja y tesoreria
Elaboracién de documentos financieros y contables
Matematicas Financiera

Excel avanzado

Pl

-Aporte técnico - profesional
-Comunicacién efectiva

-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccién y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso ¢on ia organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica
{profesion) del nacleo basico de conocimiento

en;
- Administracién

- Contaduria publica Doce (12) meses de experiencia profesional
- Ingenieria administrativa y afines relacionada.

- Ingenieria industrial y afines

- Economia

Tarjeta o matricula profesional en los casos
regltamentados por la ley.
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Profesional Universitario Grado 01 — Direccion de Contabilidad

Participar en fas actividades relacionadas con el registro de las operaciones contables en el sistema
de la Entidad ¢ normatividad contable y tributaria, nrocedimientos internos.

2,

1. Realizar andlisis y verificacion de la informacion financiera y contable de las cuentas asignadas
siguiendo el procedimiento interno y las Normas Internacionales de Informacion Financiera —
NIIF.

2. Realizar anélisis contable, y controf y seguimiento a las cuentas por cobrar, desarrollando todos
los tramites e informes que se deriven del mismo.

3. Realizar el andlisis y registro contable de las cuentas por pagar siguiendo el procedimiento
interno y desarrollando los tramites e informes que se deriven del mismo.

4, Realizar depuracidn y analisis de las cuentas por cobrar y cuentas por pagar.

5. Realizar el andlisis integral de los estados financieros de la Entidad, y elaborar los informes
que se deriven del analisis.

6. Elahorar las notas explicativas a los estados contables e informacion financiera
complementaria que soporten las informaciones generadas.

7. Realizar conciliaciones y depuraciones bancarias conferme al procedimiento interne,

8. Participar en el analisis contable del portafolic de inversiones, aplicando las potliticas de la
entidad y la normatividad vigente,

9. Analizar y realizar seguimiento a las cuentas de ndmina siguiendo el procedimiento interno.

10. Apoyar el procesamiento de estados contables para contar con informacion contable
actualizada.

11. Elaborar el reporte de informacién exdégena de contingencias judiciales.

12. Elaborar los reportes e informes que requiera las Superintendencia Financiera de Colombia y
los organismos de control, sobre |a gestion contable y financiera de fa Entidad.

13. Brindar soporte en la parametrizacion contable requerida en el aplicativo financiero.

14. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naluraleza del empleo.

Normas Internacionales de Informacion Financiera NHF

—

Presupuesto publico

\Y]
-Aporte técnico - profesional
-Comunicacion efectiva
-Gestion de procedimientos
-Instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccién y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Crientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio
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Tiulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nidcleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Contaduria publica

- Ingenieria administrativa y afines

- Matematicas, estadistica y afines

- Economta

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por ia ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Profesional Universitario Grado 01 - Vicepresidencia de Fondos en Administracion

Participar en el proceso para la consecucion y estructuracién de nuevos Fondos, convenio/contrato,
reglamento operativo, adiciones y modificaciones, teniendo en cuenta los procedimientos
st i | ICETE

1. Realizar la gestion integral de los procesos de convocatoria, evaluacion y adjudicacion, de los
Fondos asignados, de conformidad con los convenios y reglamentos.

2. Apoyar la proyeccion vy actualizacion financiera de los fondos a cargo e informar a los
constituyentes que presenten fondos con saldos deficitarios.

3. Realizar el seguimiento integral a la gestidn de cartera de cada uno de los Fondos asignados
y elaborar los respectivos informes.

4. Desarrollar actividades relacionadas con la condonacion de créditos siguiendo los
procedimientos internos.

5. Realizar el andlisis de estatus y condicion de los fondos a su cargo, informando
constantemente sobre su funcionamiento.

6. Cumplir con las metas establecidas para cada uno de los Fondos asignados, realizando el
respectivo seguimiento e informando sobre inconsistencias que se presente.

7. Redlizar la gestion integral de las Juntas Administradoras y comités garantizando la oportuna
convocatoria, la preparacidon de los informes de gestion y el levantamiento de las actas,
conforme a los procedimientos internos.

8. Registrar, actualizar y/o validar informacion del proceso relacionada con el Ministerio de
Educacion, el Departamento Nacional de Planeacion, el Sisbén y el ICFES.

9. Atender los de requerimientos del Ministeric de Educacion Nacional, las Instituciones de
Educacidn Superior, requerimientos internos, organismos de control y los provenientes del
Congreso de la Republica, previo visto bueno del Coordinador de Credito.

10. Realizar la gestion integral de analisis y preparacién del insumo de respuestas para PQRs,
defensor financiero, mercurios, tutelas y derechos de peticidn, y otros aspectos administrativos,
incluidas solicitudes de los diferentes entes de contrel, conforme al procedimiento interno.

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

acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

NOGIMIEN1OS/BASICO: E!

1. Ley 1002/2005 por el cual se transforma el instituto colombiano de crédito educativo y estudios
técnicos en el exterior. Mariano Ospina Pérez, ICETEX, en una entidad financiera de naturaleza
especial y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2880 de 2004

Ley 1581 de 2012 de Proteccion de Datos
l.egislacién Cooperativa

Excel

- Aprendlze continuo -Aporte técnico - profesional
- Orientacion a resultados -Comunicacion efectiva
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- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

-Gestion de procedimientos
-instrumentacion de decisiones
Cuando tengan personas a cargo
-Direccién y desarrolio de personal
-Toma de decisiones

Titule profesicnal en la disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento
en:

- Administracion

- Economia

- Ingenieria Administrativa y afines

- Contaduria Pablica

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

Doce (12} meses de experiencia profesional
relacionada.

B Institute Colomblano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior v
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TECNICO ADMINISTRATIVO, GRADO 01

ivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Grado: {1
No. de Cargos: Cuarenta y Uno (41)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza fa supervisién directa

Técnico Administrativo, Grado 01 — Donde se ubigue el empleo

Brindar apoyo técnico y administrativo al desarrolle del proceso misionales y de apoyo del ICETEX
de acuerdo con las politicas institucionales y los procedimientos establecidos
el NDEFUNGIO N

1. Reqgistrar y mantener actualizada la informacion 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 fa eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas del area.

3. Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecnologicas
que apoyan la operacién del ICETEX, de conformidad con las responsabilidades y
autorizaciones que se le asignen.

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

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

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

7. Responder por la organizacion, archivo y manejo de documentos y la informacion relacionada
con los procescs de la dependencia, de conformidad con los procedimientos de Gestion
Documental.

8. Apoyar la preparacion de informacion técnica para los procesos contractuales de bienes o
servicios que requiera el drea, asl como realizar control y seguimiento de los mismos, de
acuerdo con el manual de contratacion de la Entidad.

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

des flo, el nivel jerarqui la naturaleza del |

Excel intermedio
Atencion al usuario

Redaccion y ortografia

Manejo de herramientas ofimaticas
Administracié
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- Aprendizaje continuo
- Orientacidn a resultados
- Orientacidn al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
mbio

RIS s

- Manejo de la informacion y de los recursos
- Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacidn
- Confiabilidad técnica

- Capacidad de analisis

ORMACION ENMI¢
Titulo profesional en la disciplina académica
{profesitn) del nlcleo basico de conocimiento
en:
- Administracion
- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas
- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines
- Ingenieria de sistemas, telematica y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funcicnes del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
Titulo de formacioén técnica profesional en
disciplina académica (profesién) del ntcleo
basico de conocimiento en:

~  Administracién

- Ingenierfa Administrativa y afines

- Contaduria Pubfica

- Economia

- Derecho

- Ingenierfa industrial y afines

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas
Comunicacion social, periodismo y afines

- Matematicas, estadistica y afines

- Ingenieria de sistemas, telematicas y afines

e e

. OTRAS COMPETE

- Confiabilidad iécnica
- Disciplina '
- Responsabilidad

Treinta y cuatro {34) meses de experiencia
profesional relacionada

Seis (6) meses de experiencia {aboral.

E Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior »
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ICETEX

Aprobacién de tres (3) afios de educacidn

superior en disciplina académica (profesion} del

ndcleo basico de conocimiento en:

- Administracién

- Ingenieria Administrativa y afines

- Contadurla Publica

- Economia

- Derecho

- Ingenierfa industrial y afines

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Soclales y
Humanas

- Matematicas, estadistica y afines

- Comunicacién social, periodismo y afines

- Ingenieria de sistemas, telematicas y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral,
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ICETEX

Técnico Administrativo, Grado 01 — Oficina Comercial y Mercadeo

. [LPRORO ._
Brindar apoyo técnico a los procesos de gestion comercial y mercadeo siguiendo las politicas y

| procedimientos internos

1. Apoyar y maniener la gestién comercial con los aliados estratégicos y los grandes clientes.
Organizar el material pedagogico y publicitario con el que cuenta la Oficina, llevar su control y
mantener disponibilidad.

3. Realizar seguimiento a los casos recibidos por €l canal de grandes clientes y apoyar la gestion
de los mismos al interior de la entidad.

4. Participar en la realizacién y evaluacién de los eventos que desarrolle la Oficina conforme a
los lineamientos internos.

5. Gestionar y operar los sistemas de informacién, aplicativos y demas herramientas tecnolégicas
gue apoyan la operacion del ICETEX, de conformidad con las responsabilidades vy
autorizaciones que se le asignen.

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

7. Generar y apoyar la elaboracion de reportes, informes y demas documentos aplicando los
procedimientos de la Entidad.

8. Atender y orientar al personal interno y externo, suministrando fa informacién completa y
oportuna conforme a las politicas y procedimientos institucionales.

8. Responder por la organizacion, archivo y manejo de documentos y la informacién relacionada
con los procesos de la dependencia, de conformidad con los procedimientos de Gestidon
Documental

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo

Gestién comercial y de mercadeo
Ortografia y gramatica
Manejo de herramientas ofimaticas _

W

s

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resuitados

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

- Confiabilidad técnica
- Disciplina

- Trabajo en equipo - Responsabifidad

- Adaptacion al cambioc

L]

Titulo de formacién técnica profesional en
disciplina académica (profesion) del nucleo
basico de conocimiento en:

- Administracién

- Ingenieria Administrativa y afines

- Ingenieria Industrial y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral

Pégina 278 de 305

B instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior ¥

linea de atencion af usuario en Bogold: 4173535 y Noclonal: 01900 331 3777
www icelex.gov.co

Caorere 3° No. 18 - 32, Bogola. D.C., Colombia

PBX: 382 16 70




}y GOBIERNO
§ DE COLOMBIA

Y MINEDUCACION

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez”

ICETEX

- Administracion
- Economia
- Comunicacién saocial, periodismo vy afines
- Disefio

Publicidad y afines

Aprobacién de tres {3) afios de educacion
superior en disciplina académica (profesion) del
nucleo hasico de conocimiento en:

- Administracion

- Ingenieria Administrativa y afines

- Ingenieria Industrial y afines

- Administracion

- Economia

- Comunicacién social, periodismo y afines

- Diseno

- Publicidad y afines

Seis (6} meses de experiencia laboral
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ICETEX

Técnico Administrative, Grado 01 — Oficina Asesora de Comunicaciones

Brindar apoyo técnico y administrativo al desarrollo del proceso de comunicaciones de acuerdo con
las politicas def ICETEX

Disefiar contenidos y piezas graficas que apoyen el proceso
confornie a los lineamientos del manual de imagen de la Entidad.

2. Intervenir en el disefio y desarrollo de campailas internas relacicnadas con la gestién de los
diferentes procesos.

3. Brindar apoyoe técnico a las diferentes areas en los procesos de comunicacion interna que estas
requieran,

4. Disefiar contenidos y piezas graficas que apoyen el proceso de refacionamiento con la opinién
publica conforme a los lineamientos del manual de imagen de la Entidad.

5. Revisar ef boletin de monitoreo de medios de comunicacion, clasificande las noticias de
acuerdo con su nivel de impacto.

6. Registrar y mantener informacion actualizada en los diferentes aplicativos y medios de
divulgacion de Ja entidad.

7. Brindar apoyo técnico cubrimiento en comunicaciones a los eventos que adelante el ICETEX,
de acuerdo con las politicas internas y las necesidades del servicio.

8. Desarrollar actividades del proceso contractual para la adquisicién de bienes y servicios que
requiera el proceso de comunicaciones, siguiendo el manual de contratacion y ios
procedimientos internos.

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

10. Desempeifiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo

Estrategias de comunicacion.
Conocimientos de disefio.
Conacimiento y manejo de vectores y edicion de imagen.
Ortografia y gramatica

Manejo de herramientas ofimaticas.

S

- Aprendizaje continuo

- Orientacidn a resuitados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacioén al

- Confiabilidad técnica
- Disciplina
- Responsabilidad

disciplina académica (profesion) del nucieo
héasico de conocimiento en:
- Comunicacién social, periodismo y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral.
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ICETEX

- Disefio
- Publicidad y afines

Al

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en disciplina académica (profesion) del
nucleo basico de conocimiento en;

- Comunicacion social, periodismo y afines

- Disefio

- Publicidad vy afines

Seis (6) meses de experiencia laboral
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Manual de Funciones y Competencias Lahorales
Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Esludios Técnicos en ef Exlerior “Mariano Ospina Pérez”
ICETEX

Técnico Administrativo, Grado 01 — Oficina Asesora de Comunicaciones

Disefar y desarrollar piezas audiovisuales para el proceso de comunicaciones conforme a los
lineamientos del manual de imagen de fa Entidad

Participar en la ejecucion de las a

Entidad, a través de canales masivos de comunicacidn, de acuerdo con las politicas y
directrices impartidas por Ia Presidencia.

2. Realizar el mentaje de las piezas audiovisuales que requiera el proceso de comunicaciones,
con base en los criterios e informacidn suministrada por el equipo técnico.

3. Realizar grabaciones, produccién y postproduccién correspondiente de los proyectos
audiovisuales institucionales.

4. Participar en la realizacion y produccion de los audiovisuales para medios, conforme a las
politicas y lineamientos institucionales.

5. Mantener un registro actualizado audiovisual de todos los eventos que se soliciten al area.

6. Revisar y monitorear la transmisidn y las condiciones técnicas de la emision de contenidos
audiovisuales que se realiza en redes sociales,

7. Acompafiar al equipo de produccion para la identificacion de locaciones, escenografia,
iluminacion, sonido, camaras, elc., para la produccidon de contenidos audiovisuales,

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

acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y fa naturaleza del empleo.

R ENTOSTBASI

Software de edicién y composicién audiovisual

Manejo de camaras, micréfonos y luces

Conocimientos de disefio

Conocimiento y manejo de vectores y edicién de imagen

Ortografia y gramatica

Manejo de herramientas o

- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiahilidad técnica
- Disciplina
- Responsabilidad

Tltulo de formacio técn

disciplina académica (profesion) del ntcleo
basico de conocimiento en:

- Comunicacion social, periodismo y afines Seis (6) meses de experiencia laboral
- Disefio

- Publicidad y afines

- Artes plasticas, visuales y afines
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Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en disciplina académica (profesion) del
nicleo basico de conocimiento en:

asico de conocimient . Sei de experienci
- Comunicacién social, periodismo y afines eis (6) meses de experiencia laboral
- Disefio
- Publicidad y afines
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ICETEX

Técnico Administrativo, Grade 01 — Secretaria General

£ {he 11

= 5 CEER E£3 £,

Apoyar la gestion del area de desempeiio mediante la comprensién y ejecucidn de los procesos
técnicos e instrumentales, en especial los relacionados con el levantamiento y analisis de
informacion pertinenie para la proyeccidn de las certificaciones para tramites de pensién de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad que se expida por las instancias
competentes sobre la materia.

BIECIONII

1. Apoyar la ejecucion de actividades correspondientes a la gjecucién de los diferentes planes,
proyectos y procesos enmarcados en la gestion estratégica del talento humano, acatando ios
procedimientos y acorde a [os lineamientos impartidos.

2. Efectuar el levantamiento y analisis de la informacién pertinente para la expedicién dentro de
los términos legales de las certificacicnes requeridas para tramite de pensién, acorde con los
procedimientos establecidos y normatividad expedida por las instancias competentes.

3. Mantener la base de datos de expedicion de certificaciones permanentemente actualizada y
generar los informes que le sean requeridos.

4. Revisar |a correspondencia dirigida a la dependencia y realizar su distribucién de acuerdo con
fos lineamientos del jefe inmediato.

5. Responder de manera opertuna dentro de los términos de ley, por las solicitudes realizadas
mediante derechos de peticion tanto por las instancias judiciales como por los funcionarios y/o
exfuncionarios de la entidad.

6. Llevar y mantener organizade el archivo interno de la oficina, segin las tablas de retencién
documental del Instituto, aprobadas por el Archivo General de la Nacién y gesticnar ante el
outsourcing de archivo los expedientes y documentos gue requieran los funcionarios de la
dependencia en el ejercicio de sus labores, siguiendo los procedimientos y realizando el
seguimiento a la devolucidn en los términos establecidos.

7. Mantener organizado y actualizado el archivo de las actividades a cargo, asi como manejar los
aplicativos relacionados con el macroproceso de gestién documental, siguiendo tos
procedimientos internos.

8. Orienfar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

9. Realizar el reporte de novedades relacionadas con los movimientos de personal en los
sistemas que disponga el Departamento Administrativo de la Funcidn Publica para taf fin.

10. Elaborar érdenes de pago conforme al procedimiento establecido.

11. Desempeilar tas demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo

1. Ley 100 de 1993 y decretos reglamentarios.

2. Directrices del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en relacion con la expedicion de
certificaciones para tramite de bono pensional.

3. Normas sobre administracién documental.

4. Manejo de herramientas ofiéticas.

Q

B Aprendizaje continu - Confiabilidad téia

- Orientacion a resultados - Disciplina
- Orientacion al usuaric y al ciudadano | - Responsabilidad

Pégina 284 de 305

B Instituto Colombianc de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en e Exterior ¢
dneo de alencion ol usuario en Bogotd: 4173535 y Nocional: 01900 331 3777

www.icetex.gov.co

Correra 3° No. 18 - 32, 8agotd. D.C.. Colombia

PBX: 3821670




GCOBIERNO
§ DE COLOMBIA

) MINEDUCACION

Manual de Funciones y Compelencias Laborales
Instituto Colombianc de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez”
ICETEX

- Compromiso ¢on la organizacion
- Trabajo en equipo

Adaptacion al cambi

Titulo de formacion técnica profesional en
disciplina académica (profesion) del nlcleo
basico de conocimiento en:

- Administracién

- Ingenieria Administrativa y afines

- Contaduria Publica

- Economia

- Derecho

- Ingenieria industrial y afines

-  Bibliotecclogia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

- Comunicacion social, periodismo y afines

Ingenieria de sistemas, telematica y afines

Seis {6) meses de experiencia laboral.

Aprobacidn de tres (3) afios de educacion

superior en disciplina académica (profesion) del

nlicleo basico de conocimiento en:

- Administracion

- Ingenierfa Administrativa y afines

- Contadurfa Publica

- Economia Seis {6) meses de experiencia laboral.

- Derecho

- Ingenieria industrial y afines

- Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

- Comunicacion social, periodismo y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines

Técnico Administrative, Grado 01 — Secretarfa General

Brindar asistencia administrativa al proceso de gestién del talento humano, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodoes y procedimientos utilizados en el
d {lo de pl r

A

Apovyar la gjecucion de activid cidn de los diferentes planes y
proyectos enmarcados en la gestion estratégica del falento humano, acatando los
procedimientos y acorde a los lineamientos impartidos.

2. Elaborar las certificaciones sobre el vinculo y las condiciones laborales de los funcionarios y

ex funcionarios del ICETEX, siguiendo el procedimiento establecido.

3. Gestionar las solicitudes de afiliacion y traslado de Entidades Promotoras de Salud vy
Administradoras de Fondos de Pensiones, acorde a los procedimienios establecidos vy
normatividad sobre la materia.
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4. Llevar y mantener organizado el archivo interno de la oficina, seglin las tablas de retencién
documental del Instituto, aprobadas por el Archivo General de la Nacion y gestionar ante el
outsourcing de archivo los expedientes y documentos que requieran los funcionarios de la
dependencia en el ejercicic de sus labores, siguiendo los procedimientos y realizando el
seguimiento a la devolucidn en los términos establecidos.

5. Revisar la correspondencia dirigida a la dependencia y realizar su distribucion de acuerdo con
los lineamientos del jefe inmediato.

6. Controlar la recopilacion, clasificacion y actualizacién de la informaciéon relativa a las
declaraciones de bienes y rentas y hoja de vida de los funcionarios del instituto, velando por
aue se realice en los términos ordenados por las normas legales.

7. Realizar el seguimiento al proceso de entrega del cargo de los funcionarios que dejan de
prestar servicios con la entidad, acorde con los procedimientos establecidos.

8. Elaborar el carné de identificacion institucional para el personal vinculade a la Entidad,
siguiendo los procedimientos establecidos.

9. Manejar los aplicativos relacionados con el macro proceso de gestion documental, conforme
se encuentre establecido en ef sistema de gestion de cafidad y de acuerdo con los permisos y
roles autorizados,

10. Elaborar 6rdenes de pago conforme ai procedimiento establecido.

1. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarqui la naturaleza del empleo..

1. Gestién del taiento humano

2. Gestion documental

3. Atencidn al ciudadano

4. Manejo de herramientas ofimaticas

- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad técnica
- Disciplina
- Responsabilidad

Tan

OR] BGADEN]
Titulo de formacién técnica profesional en
disciplina académica (profesion) del nucleo
héasico de conocimiento en:

- Administracion

- Ingenieria Administrativa y afines
- Contaduria Pulblica

- Economia

- Derecho

Sels {6) meses de experiencia taboral.

- Ingenieria industrial y afines
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Aprobacion de tres (3) afos de educacion
superior en disciplina academica (profesion) del
nlcleo basico de conocimiento en;

- Administracion

- Ingenieria Administrativa y afines Seis (6) meses de experiencia laboral.
- Contaduria Publica

- Economia

- Derecho

- Ingenieria industrial y afines
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Técnico Administrativo, Grado 01 — Secretaria General

Ejecutar los procesos vy procedimients previstos para la administracion de la informacién
documental de la Entidad, de conformidad con la legistacion vigente, las regulaciones del Archivo
General de [a Nacnon asi comocon el Ststema de Gestton deCalldadde la Entidad

1. Organizary mantener actuallzado el Archivo de C Gestubn de la Entidad.

Apoyar la elaboracidn, actualizacion, la aplicacién y administracidén del Plan Institucional de
Archivo, et Programa de Gestion Documental PGD, el Plan de Atencion de Desastres, el
Programa de reprografia, las Tablas de Retencién Documental de la Entidad, y demas
herramientas archivisticas de conformidad con ia legislacion vigente y las regulaciones del
Archivo General de la Nacién.

3. Ejecutar y hace seguimiento a los procesos archivisticos de elaboracién, tramite, distribucion,
organizacion, ordenacion, clasificacion, descripcion, consulta, custodia, conservacion
preventiva y disposicion final de los expedientes y documentos de los archivos de gestion y
central de la entidad.

4. Atender y hacer el seguimiento a las consultas de los archivos de gestion y central de ia Entidad
para salisfacer necesidades de informacién,

5. Validar ias transferencias primarias y secundarias realizadas por la entidad de conformidad
con las Tablas de Retencidn Documental.

6. Manejar los aplicativos relacionados con el macroproceso de gestion documental, siguiendo
las politicas del Sistema de Gestion de Calidad, y de acuerdo con los permisos y roles
autorizados,

7. Realizar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, digitalizacion, distribucion y envio
de ias comunicaciones oficiales recibidas y generadas en la Entidad, a través del aplicativo de
gestion documental.

8. Efectuar control y seguimiento a las comunicaciones recibidas y generadas en la entidad,
gestionadas a través del grupo de correspondencia.

9. Desarrollar actividades para et seguimiento y control de los contratos que se celebren con los
operadores de archivo y postales, siguiendo los procedimientos y et manual de contratacion de
la Entidad.

10. Elaborar informes y reportes sobre la gestién del macro proceso de gestion documental,
siguiendo las indicaciones del jefe inmediato.

11. Desempefiar fas demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo

Ley General de Archivo

Atencion al cliente

Gestion documental

Manejo de herramientas ofimaticas

BRI

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados - Confiabilidad técnica
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Disciplina
- Compromiso con la organizacion - Responsabilidad

- Trabajo en equipo
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- Adaptacion al cambio

- Manejo de la informacién y de los recursos

- Uso de tecnologias de fa informacién y la comunicacién
- Confiabilidad técnica

- Capacidad de analisis

Titulo de formacion técnica profesional en

alguno de ios siguientes Nucleos Basicos de

Conocimiento:

- Administracion

- Contaduria piblica

- Economia Seis (6) meses de expertencia laboral

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

- Ingenierfa administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines

N/AG :
Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en alguno de los siguientes Nucleos
Basicos de Conocimiento:
- Administracién
- Contaduria publica
- Economfia Seis (6) meses de experiencia laboral
- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y

humanas

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines
- Ingenieria de sistemas, telematica y afines
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1CETEX

Técnico Administrativo Grado 01 - Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia

Brindar soporte técnico al proceso para Ila administracion de la cartera del Instituto, conforme a las
politicas y procedimientos institucionales.

Apovyar el proceso de facturacion en época de estudios, periodo de gracia y amortizacion.

Apoyar el proceso de condonaciones generadas por las areas respectivas con el fin de

garantizar su aplicacién y registro en el aplicativo de cartera, previo cumplimiento de los

requisitos exigidos por el ICETEX. :

Realizar actividades para el cierre de cartera, conforme al procedimiento establecido.

Apoyar la proyeccién y aplicacion en la cartera para paso al cobro individual o masivo,

conforme al procedimiento establecido.

5. Proyectar y revisar documentos que se requieran para el proceso de administracion de cartera
del Instituto.

8. Generar y hacer seguimiento de las solicitudes de apoyo y desarrollo remitidas al area de
tecnologia, solicitando ajuste de las lineas de crédito.

7. Recibir, revisar y tramitar las peticiones que presenten las Instituciones de Educacién Superior,
los Aliados Estratégicos, Atencién al Usuario, los Entes de control y las dependencias a nivel
interno.

8. Registrar y mantener actualizada la informacion de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las orientaciones del superior inmediato.

9. Responder por la organizacion, archivo y manejo de documentos y la informacion relacionada
con los procesos de la dependencia, de conformidad con los procedimientos internos.

10. Elaborar reportes e informes sobre la gestion de los procesos a cargo que se requieran a nivel
interno o para los organismos de control, y realizar acompafiamiento a los mismos cuando les
sea solicitado.

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

acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerérquico v la naturaleza del

Ny —

Bow

Gestién de cartera
Atencion al ciudadano

Administracion

Gestion documental

Excel intermedio

Ley 1755 de 2015. Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticidn y se
sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

DOk~

ML
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacién a resultados - Disciplina
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- Orientacidn al usuario y al ciudadano - Responsabilidad
- Compromiso con la organizacidn

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Titule de formacion iécnica profesional en
disciplina académica (profesion} del nticleo
basico de conocimiento en:

- Administraciéon

- Ingenieria Administrativa y afines

- Contaduria Puablica

- Economia

- Derecho

- Ingenieria industrial y afines

- Matematicas, estadistica y afines

- Ingenieria de sistemas, telematicas y afines

Seis (8) meses de experiencia laboral.

Aprobacién de tres (3) aflos de educacion
superior en disciplina académica (profesion) del
nacleo basico de conocimiento en:

- Administracién

- Ingenieria Administrativa y afines

- Contaduria Publica Seis (6) meses de experiencia iaboral.
- Economia

- Derecho

- Ingenierla industrial y afines

- Matematicas, estadistica y afines

- Ingenierla de sistemas, telematicas y afines
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ICETEX

Tecnico Administrativo, Grado 01 - Vicepresidencia de Operaciones y Tecnclogia

Realizar los procesos técnicos y operatlvos Telacionados con los procesos de generacidn de

resoluciones de recursos propios del ICETEX, recursos de terceros y programas de cooperacion
mternamonal conforme al rocedlmjento establec:do por el ICETEX.

Efectuar la generamén de resolucrones de giro para fos créditos autorizados, conforme al
procedimiento establecido.

2. Apoyar la validacién mediante {a cual se verifica que la fiquidacion y las resoluciones de giro
cumplan con las condiciones de financiacion establecidas en la adjudicacion del crédito,
siguiendo los procedimientos del Grupo de Desembolsos.

3. Llevar un registro de las resoluciones de giro elaboradas, gestionando el tramite de las mismas
con sus respectivos soportes en la Vicepresidencia Financiera conforme al procedimiento
establecido.

4. Elaborar los reportes de seguimiento de giros generados de créditos y subsidios de recursos
propios del ICETEX, recursos de terceros y programas de cooperacion internacional.

5. Verificar la consistencia de la informacién en los aplicativos de la entidad relacionados con el
proceso de generacion de Resoluciones de Giro.

8. ldentificar y gestionar inconsistencias de giros con las areas correspondientes para el eficiente
y normal desarrollo de las actividades a cargo.

7. Recibir, revisar y tramitar las peticiones, quejas y reclamos que presenten los usuarios y
beneficiarios de! Icetex, siguiendo los tiempos y procedimientos establecidos.

8. Realizar el seguimiento al proceso de desembolsos ejecutados por el Grupo de Desembolsos
a Beneficiarios y a las 1ES.

9. Generar y apoyar la elaboracién de reportes, informes y demas documentos aplicando los
procedimientos de la Entidad.

10. Registrar y mantener actualizada la informacion de los procesos asignados, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y ias orientaciones del superior inmediato.

11. Aplicar los controles de los procesos operativos establecidos en los procedimientos y efectuar
las recomendaciones necesarias.

12. Responder por la organizacién, archivo, manejo de documentos y la informacion relacionada
con los procesos de la dependencia, de conformidad con los procedimientos de Gestidn
Documental.

13. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

cuerdo con el drea de desempefio, el nlvel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Manejo de bases de dato
Normatividad sobre manejo de gestién documental
Tecnicas de redaccion y ortografia

B

- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromisa ¢on la organizacion

- Trabajo en equipo

- Confiabilidad técnica
- Disciplina
- Responsabilidad
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- Adaptacidn al cambio

Titulo de formacién técnica profesional en

disciplina académica (profesién) del ntcleo

basico de conocimiento en:

- Administracion
- Ingenierla Administrativa y afines
- Contaduria Pablica

- Economia

- Derecho

- Ingenieria industrial y afines

- Matematicas, estadistica y afines

- ingenieria de sistemas, telematicas y afines

s E b Vi s

Aprobacion de tres (3) aflos de educacion
superior en disciplina académica (profesion) del
nucleo basico de conocimiento en:

- Administracion

- Ingenieria Administrativa y afines

- Contaduria Publica

- Economia

- Derecho

- Ingenieria industrial y afines

- Mateméticas, estadistica y afines

- Ingenieria de sistemas, telematicas y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral.

Seis (6) meses de experiencia laboral.

B Instituto Colombiano de Crédito Educativo vy Estudios Técnicos en el Exterior #—
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Técnico Administrative, Grade 01 — Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologla

Brindar soporte técnico para la conciliaciéon de operaciones de acuerdo con instrucciones recibidas,

y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y

programas, buscando que las operaciones sean oportunas y que la informacion generada sea clara
veraz

Participar en el proceso para la conciliacion de giros de Matricula reportados por las
Instituciones de Educacién Superior - |ES, contra los desembolsos girados por el ICETEX,
conforme a los procedimientos internos generando los respectivos soportes.

2. Asegurar la calidad de la informacion y seguimiento de los estados de las conciliaciones,
validando los estados contra los soportes documentales.

3. Apoyar la validacién de la informacién de giros entre los aplicativos de cartera y sistema
financiero de la Entidad, preparar los respectivos informes y remitirlos a quien corresponda.

4. Elaborar y enviar comunicaciones a las IES y/o personas naturales, informado el estado de Ias
conciliaciones y/o para confirmar de posibles valores a reintegrar.

5. Hacer seguimiento y control a los procesos de reintegros de recursos a ICETEX confirmados
por parte de las |ES y/o estudiantes, asi como de aquellos que se encuentren pendientes de
aplicar en Cartera

6. Solicitar aclaracion a fas IES y hacer seguimiento de los valores reintegrados por las IES a
ICETEX, que se encuentren pendientes por identificar y/o aplicar en la cartera de! beneficiario.

7. Recibir, revisar y tramitar las peticiones que presenten las IES, los aliados estratégicos,
atencion af usuario, los organismos de control y las dependencias a nivel interno, dentro del
procedimiento de conciliaciones 1ES.

8. Mantener actualizadas las bases de datos de los contactos de las IES.

9. Registrar y mantener actualizada la informacién de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las orientaciones del superior inmediato.

10. Responder por la organizacién, archivo y manejo de documentos y la informacion relacionada
con los procesos de la dependencia, de conformidad con los procedimientos internos.

11. Elaborar informes sobre la gestion de los procesos o procedimientos a cargo que se requieran
a nivel interno o para los organismos de control, y realizar acompafamiento a los mismos
cuando les sea solicitado.

12. Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el area de de efo, el nivel jerarquico v la naturaleza del empleo

Conocimientos basicos de Crédito y Cartera

Conciliaciones bancarias

Manejo de herramientas ofimaticas y/o informaticas

Excel intermedio

Normatividad sobre manejo de gestion documental

Ley 1755 de 2015. Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo

e
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ICETEX

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad técnica
- Disciplina
- Responsabilidad

ORMAGIO EM
Titulo de formacion técnica profesional en
disciplina académica (profesién) del nticleo
basico de conocimiento en;

- Administracién
- Ingenieria Administrativa y afines Seis (6) meses de experiencia laboral.
- Contaduria Pablica

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Matematicas, estadistica y afines
Ingenieria de sistemas, telematicas y afines

superior en disciplina académica {profesion) del
nicleo basico de conocimiento en:

- Administracion

- Ingenieria Administrativa y afines

- Contaduria Publica

- Economla

- Ingenieria industrial y afines

- Matematicas, estadistica y afines

- Ingenieria de sistemas, telematicas y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral.
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ICETEX

Técnico Administrativo, Grade 01 — Direccion de Tecnologla

SCRIRGI

n de compone

= =

es desfa de b nivel pra el sistema de crédito

1. Apoyar la construccié
cartera del ICETEX,.

2. Realizar gjustes y mantenimiento al sistema de informacion de crédito y cartera conforme a las
necesidades entregadas por ta Direccién de Tecnologia.

3. Realizar codificacion PL/SQL base de datos de los requerimientos asignados a la Direccion de
Tecnologia y a cargoe del contratista.

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

5. Gestionary operar los sistemas de informacién, aplicativos y demas herramientas tecnolégicas
que apoyan la operacion del ICETEX, de conformidad con las responsabilidades vy
autorizaciones gue se le asignen.

6. Recibir, revisar y tramitar las peticiones, quejas y reclamos gque presenten los usuarios y
beneficiarios del lcetex, siguiendo los tiempeos y procedimientos establecidos,

7. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién, manejo y
conservacion de recursos propios de la Entidad.

8. Generar y apovar la elaboracion de reportes, informes y demés documentos aplicando los
procedimientos de Ja Entidad.

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

acuerdo con el area de desempenio, el niveerér uico y la naturaleza del empleo.

1. Conocimientos basicos en programacion
2. Seguridad de la informacion

3. Administracion de bases de datos

4. Ofimatica basica

5. Atencion al usuario

- MUNE:!

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo
ntacion al cambio

- Confiabilidad técnica
- Disciplina
- Responsahilidad

profesional en

Titulo de

alguno de los siguientes Nicleos Basicos de

Conocimiento;

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines

- Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines
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_ DEMI

Aprobacion de tres (3) afios de educacion

superior en alguno de los siguientes Nucleos

Basicos de Gonocimiento:

- Ingenieria de sistemas, telemética y afines

- Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y
afines

Seis (6) meses de experiencia laboral
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3

Tecnico Administrativo, Grado 01 — Vicepresidencia de Financiera

=

Brindar asistencia administrativa en la eiaoracnén, ejecucion, control v seguimiento de las
actividades de la gestion financiera, siguiendo los procedimientos internos y en condiciones de
calidad y oportunidad.

diferentes etapas, siguienda los procedimientos internos.

2. Registrar de forma oportuna y precisa las operaciones contables y tributarias del Instituto
siguiendo los procedimientos establecidos.

3. Brindar soporte a las operaciones de tesorer(a, aplicando ifas medidas de seguridad que se
requieran en el ejercicio del control de dichas operaciones y participar en las actividades de
preparacion de giros y procesamiento archivos y lotes de pagos.

4. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacién de los procesos de gestion
financiera, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

5. Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecnologicas
del Instituto, de conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que se le asignen.

8. Generar y apoyar la elaboracion de reportes, informes, estadisticas y demas documentos de
gestion financiera aplicando los procedimientos de la Entidad.

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

8. Responder por la organizacion, archivo y manejo de documentos e informacion relacionada
con la gestion de la dependencia, siguiendo las politicas y procedimientos del proceso de
Gestion Documental.

9. Atender y orientar al personal internc y externo, suministrando la informacion completa y
oportuna conforme a las politicas y procedimientos institucionales.

10. Desempeiiar las demés funciones que fe sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

"E 5

1. Gestidén contable y financiera
2. Atencién al usuario

3. Gestion documental

4. Excel avanzado

5. Manejo de he

mientas ofimatic

- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados

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

- Confiabilidad técnica
- Disciplina
- Responsabilidad
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- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

Titulo de formacién técnica profesicnal en
disciplina académica (profesion) del nucleo
basica de conocimiento en;

- Administracion Seis (6) meses de experiencia laboral
- Contadurfa publica

- Ingenierfa administrativa y afines
E fa

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en disciplina académica (profesion} del
nucleo bésico de conocimiento en:

- Administracién Seis (8) meses de experiencia laboral
- Contaduria publica

- Ingenierla administrativa y afines
- Economla
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Secretario Ejecutivo, Grado 03

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Grado: 03

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Realizar labores de apoyo administrativ
instrucciones del jefe inmediato

1. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos, y las necesidades del servicio.

2. Proyectar los documentos, oficios, informes y memorandos requeridos por el jefe inmediato
para el normal desarrollo de las actividades a cargo de la dependencia.

3. Atender y velar por el adecuado manejo, absoluta responsabilidad y reserva de los
documentos, asuntos o conversaciones de caracter confidencial, y 1a éptima utilizacion de la
informacion institucional, para garantizar ta transparencia en el manejo de los mismos.

4. Apoyar y responder por la gestion documental de la dependencia a través de las transacciones
virtuales y fisicas conforme a los procedimientos de! proceso documental.

5. Llevar la agenda de actividades en las que participa el superior inmediato, atendiendo ios
asuntos loglstices de los mismos.

8. Atender y orientar a los usuarios, y suministrar la informacién completa y oportuna conforme a
las condiciones de calidad establecidas en el proceso de atencién al usuario.

7. Recibir, radicar, organizar y distribuir la correspondencia de la dependencia siguiendo el
pracedimiento establecido.

8. Solicitar y mantener disponibles los materiales que requiera la dependencia para su normal
funcionamiento.

9. Asislir y documentar las reuniones y comités en las que el jefe inmediato requiera de su
participacion.

10. Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecnolégicas
que apoyan la operacion de la entidad, de conformidad con las responsabilidades y
autorizaciones que se le asignen.

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

Manejo de bases de datos
Manejo de herramientas ofimaticas

Gestion documental

Ortografia y redaccion de textos

Politicas y protocolos de atencion al ciudadano
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- Aprendizaje continuo - Manejo de {a Informacién
- Crientacién a resuitados - Relaciones Interpersonales
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- Orientacion al usuario y al ciudadano - Colaboracion
- Compromiso con la organizacién
- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Diploma de bachiller Vemtlcgatro (24) meses de experiencia
especifica.
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Conductor Mecanico, Grado 01

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico

Grado: 01

No. de Cargos: Seis (6)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe [nmediato: Quien ejerza la supervision directa

Prestar el servicio de conduccién de acuerdo con las necesidades del servicio y los procedimientos
de |a entidad.

Conducir el vehiculo a5|gnado desplazando al dlrectlvo correspondlente al lugar que le sea
indicade cumpliendo las normas de transito y procedimientos establecidos por la entidad,
garantizando la Hegada oportuna del mismeo.

2. Cumplir con los horarios y directrices impartidas por su jefe inmediato y los procedimientos
establecidos por la entidad, garantizando asi el cumplimiento de los compromisos del mismo.

3. Revisar el estado del vehiculo, asi como mantenerlo aseado y presentado, garantizando su
normal funcionamiento, siguiendo los procedimientos establecidos por fa entidad.

4. Efectuar oportunamente las reparaciones simples al vehiculo asignado, conforme a los
procedimientos internos,

9. Reportar oportunamente las inconsistencias o anomalias del vehiculo segin los
procedimientos establecidos por la entidad.

6. Cumplir con las normas de seguridad, prevencion de accidentes y demas normas de transito
establecidas por la ley.

7. Informar de forma oportuna los accidentes y eventualidades que se presenten con el vehiculo,

siguiendo el procedimiento internc.

Realizar diligencias y tramites externos cuando ta necesidad del servicio lo requiera.

Desempefar las deméas funciones que Ie sean a&gnadas por {a autoridad competente, de

acuerdo conel a i a a del empleo.

Atencion al cliente

Conocimientos generales sobre fas normas de transito y transporte.
Mecanica automotriz

Primeros auxilios

Curso especializacion escolta de ersonas

EETENES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacidn al cambio

- Manejo de la Informacién
- Relaciones Interpersenales
- Colaboracién
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Diploma de Bachiller.
No requiere experiencia.

Licencia de conduccion categoria C2 o su
equivalente. ‘
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Auxiliar Administrativo, Grado 01

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Grado: 81

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

ROPOSITO PRINCIPAL ~ ;

Brindar apoyo administrativo a la Presidencia, de acuerdo con fas directrices del jefe inmediato, las

necesidades del servicio y los procedimientos del ICETEX. _

. DESCGRIPCIO JNCIC e

1. Registrar, actualizar y mantener disponible la infermacién de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos, y las necesidades del servicio.

2. Proyectar los documentos, oficios, informes y memorandos requeridos por el jefe inmediato
para el normal dasarrollo de ias actividades a cargo de la dependencia.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo, y responder
por la exactitud de los mismos.

4. Atender y velar por el adecuado manejo, absoluta responsabilidad y reserva de los documentos,
asuntos o canversaciones de caracter confidencial, y la éptima utilizacion de la informacion
institucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

5. Apoyary responder por la gestion documental de la dependencia a través de las transacciones
virtuales y fisicas conforme a los procedimientos del proceso documental.

6. Llevar la agenda de actividades en las que participa el superior inmediato, atendiendo los
asuntos logisticos de los mismos.

7. Atender y orientar a los usuarios, y suministrar la informacién completa y oportuna conforme a
las condiciones de calidad establecidas en el proceso de atencion al usuario.

8. Recibir, radicar, organizar y distribuir la correspondencia de la dependencia siguiendo el
procedimiento establecido.

9. Solicitar y mantener disponibles los materiales que requiera la dependencia para su normal
funcionamiento,

10. Asistir y documentar las reuniones y comités en las que el jefe inmediato requiera de su
participacion.

11. Gestionar y operar los sistemas de informacién, aplicativos y demas herramientas tecnologicas
que apoyan la operacion de la entidad, de conformidad con las responsabilidades y
autorizaciones que se le asignen.

12. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del emple

OCIM LE

Manejo de hases de datos
Manejo de herramientas ofimaticas

Gestion documental

Ortografla y redaccién de textos

Polfticas y protocolos de atencion al ciudadano
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- Aprendizaje continuo

- QOrientacion a resultados
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Diploma de bachiller. | No requiere experiencia.
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