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COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

ACTA NUMERO 004/2016

ML Comité virtual Mde NP HORA INICIAL _ HORAFINAL -

ASISTENTES

' AGENDA

NOMBRE " CARGO
Nora Alejandra Mufioz Barrios Secretario General (E)
Monica Maloof Arias Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
Rosa Maria Gonzalez Carvajal Coordinadora del Grupo de Planeacién y Seguimiento Estratégico
Monica Daniela Cortés Mufioz Coordinadora de Talento Humano
Gerardo Alonso Rodriguez Pineda Coordinador Grupo de Archivo
Yuri Nayibe Ladino Russi Profesional Universitario 02

o Solicitud de préstamo por Necesidad Médica Familiar del funcionario Roberto Medina Garcia.
» Solicitud de condonacioén de crédito Educaciéon Formal de Jenny Dominga Cabezas Torres.

* Solicitud de condonacién de crédito Educacién Formal de Harvey Moreno Garcia.

e [Eleccion de mejores equipos de trabajo del afio 2015.

e FEleccion de mejores empleados de la Entidad en cada nivel jerarquico del afio 2015.

e Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental

DOCUMENTOS INTEGRALES
I
|* Solicitud de préstamo por Necesidad Medica Familiar del funcionario Roberto Medina Garcia, con fecha
29 de Marzo de 2016, con los siguientes documentos:
o Cotizacion Compensar EPS con fecha 01 de Febrero de 2016, por valor de $3.202.200
o Capacidad de endeudamiento expedida y firmada por el profesional de némina.

e Solicitud de condonacion de crédito Educacion Formal de Jenny Dominga Cabezas Torres con fecha
de 15 de Abril de 2016 y anexando acta de grado numero PCGRF — 2015001 de la Universidad La
Gran Colombia de la Especializacion en Control de Gestion y Revisoria Fiscal con fecha 24 de Marzo
de 2015. No obstante, se informa que segun la resolucién 0375 de Abril de 2015, Articulo 20, Paragrafo
2°, la funcionaria tenia: “tres (3) meses calendario, contados a partir de la fecha de grado para solicitar
la condonacion, en caso de no presentaria durante este lapso perdera el derecho a esta y se remitira la
obligacion al area de cartera para que se adelante el respectivo cobro”.

¢ Solicitud de condonacion de crédito Educacion Formal de Harvey Moreno Garcia con fecha de 11 de
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Abril de 2016 y anexando diploma y acta de grado numero 673 de la Universidad Nacional Abierta y a
Distancia de la Especializacion en Gestion Publica con fecha 9 de Abril de 2016; y registro de
calificaciones en donde se evidencia un promedio histérico de 4.3.

Comunicacién de Profesional Francisco Javier Bello, con listado de funcionarios que ostentan derechos
de carrera administrativa que accedieron al nivel sobresaliente en las evaluaciones de desempefio del
periodo comprendido entre el 01 de Febrero de 2014 y 31 de Enero de 2015, para realizar la eleccion de
mejores empleados de la Entidad en cada nivel jerarquico del afio 2015.

Proyecto de Jorge Antonio Giraldo, Fernando Chavez Davalos y Manuel Alberto Lozano, de la Oficina
Comercia y Mercadeo para la eleccién de mejores equipos de trabajo del afio 2015.

Proyecto de Mauricio Gomez, Victor Bautista y Mauricio Cajica, de la Direccion de Tecnologia para la
eleccién de mejores equipos de trabajo del afio 2015.

Certificado de disponibilidad presupuestal por concepto de Necesidad Médica Familiar.
Certificado de disponibilidad presupuestal por concepto de Educacién Formal.
Resolucién 0375 de 2015

Resoluciéon 0228 de 2016

Resolucion 0110 de 2016

: DESARROLLO

Se serniala por parte de la Coordinadora del Grupo de Talento Humano que se cuenta a la fecha con
disponibilidad presupuestal de $12.180.000.00 para otorgamiento de Créditos De Necesidad Médica
Familiar y asi poder atender las solicitudes recibidas por los funcionarios en la presente vigencia.
Igualmente se sefiala que conforme al analisis efectuado por el profesional de nomina, los funcionarios
cuentan con capacidad de endeudamiento y cumplen con los requisitos establecidos en el articulo 11 de
la Resolucién 0228 del 19 de febrero de 2016, por medio de la cual se reglamenta el programa.

e Se presenta a consideracion del Comité la solicitud de préstamo por Necesidad Médica Familiar del
funcionario Roberto Medina Garcia, con fecha 29 de Marzo de 2016, carta solicitud y cotizacion de la
EPS Compensar por valor de $3°954.200.

NOMBRE DEL FUNCIONARIO Roberto Medina Garcia
DOCUMENTO DE IDENTIDAD 19.426.177
DEPENDENCIA Vicepresidencia Financiera
CARGO Profesional Universitario 1
FECHA DE SOLICITUD martes, 29 de marzo de 2016
FECHA DE VINCULACION 30 de enero de 1987
SALARIO MENSUAL $2.678.865
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PRESTAMO SOLICITADO $3.202.200
PORCENTAJE A FINANCIAR 100%
CAPACIDAD DE

ENDEUDAMIENTO $1.020.000
CUOTAS A PAGAR $133,425 en 24 cuotas mensuales

DECISION DEL COMITE:

Entendiendo que el Programa de Necesidad Médica Familiar a través del cual se conceden préstamos
destinados al cubrimiento parcial de los costos generados como consecuencia de afecciones de salud,
que no se encuentren contemplados en el Plan Obligatorio de Salud, se encuentra reglamentado
mediante la Resoluciéon 0375 de Abril de 2015, modificada mediante la Resolucion 0228 del 19 de
febrero de 2016, se decidio otorgar el préstamo al funcionario Roberto Medina Garcia.

e Se presenta la solicitud de condonacion de crédito Educacion Formal de Jenny Dominga Cabezas
Torres con fecha de 15 de Abril de 2016 y anexando acta de grado numero PCGRF - 2015001 de la
Universidad La Gran Colombia de la Especializacion en Control de Gestion y Revisoria Fiscal con
fecha 24 de Marzo de 2015. No obstante, se informa que segun la resolucién 0375 de Abril de 2015,
Articulo 20, Paragrafo 2°, la funcionaria tenia: “tres (3) meses calendario, contados a partir de la fecha
de grado para solicitar la condonacién, en caso de no presentarla durante este lapso perdera el
derecho a esta y se remitira la obligacién al area de cartera para que se adelante el respectivo cobro”.

DECISION DEL COMITE:

Se solicita al Grupo de Talento Humano que se verifique el expediente de la funcionaria y se valide si
existe algun documento de la graduacion de la funcionaria, con el fin de que la solicitud sea llevada al
siguiente comité para su evaluacion

e Solicitud de condonacién de crédito Educacién Formal de Harvey Moreno Garcia con fecha de 11 de
Abril de 2016 y anexando diploma y acta de grado numero 673 de la Universidad Nacional Abierta y a
Distancia de la Especializacion en Gestion Publica con fecha 9 de Abril de 2016; y registro de
calificaciones en donde se evidencia un promedio histérico de 4.3.

DECISION DEL COMITE:

Entendiendo que el sistema de condonacion del crédito para Educacion Formal se encuentra incluido
en la Resolucion 0375 de Abril de 2015, se decidid condonar al funcionario Harvey Moreno Garcia el
setenta y cinco por ciento (75%) del valor total del desembolso, siempre y cuando el funcionario preste
sus servicios a la Entidad por 1 afio, es decir, hasta el 08 de Abril del 2017.

» Se informa por parte de la Coordinacion del Grupo de Talento Humano que se cuenta a la fecha con
disponibilidad presupuestal de $27.662.656.00 para otorgamiento de Incentivos al Desempeiio
Individual e Incentivos para Equipos de Trabajo de Excelencia de los funcionarios de la Entidad y
cumplen con los requisitos establecidos en los articulos 1 y 3 de la Resolucion 0110 del 29 de enero
de 2016, por medio de la cual se reglamenta el Plan de Incentivos del Icetex para la vigencia 2015.
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De acuerdo a la comunicacion de Profesional Francisco Javier Bello, con listado de funcionarios que
ostentan derechos de carrera administrativa que accedieron al nivel sobresaliente en |las evaluaciones de
desempefio del periodo comprendido entre el 01 de febrero de 2014 y 31 de enero de 2015. Segun
Resolucion 0110 del 29 de enero de 2016, “se tendrén en cuenta aquellos funcionarios que se encuentren
en nivel sobresaliente y que hayan obtenido el mayor puntaje en el nivel jerarquico que corresponda’,
ellos son:

Cédula Nombres y Apellidos del Cargo Calificacion
Funcionario Definitiva
51859469 Jannet Matilde Lemos Martinez | Secretario Ejecutivo Grado 18 100%
35418469 Nohora Stella Gutiérrez Parada | Técnico Administrativo Grado 01 100%
23553524 Ana Patricia Torres Lopez Técnico Administrativo Grado 11 100%
63392036 Luz Marina Carrefio Moreno Profesional Especializado Grado | 100%
04
79120811 Jorge Nelson Gaitan Ledn Analista Grado 04 100%

Teniendo en cuenta que tenemos empate en el nivel Técnico Administrativo y Profesional Especializado
Grado 04, se debe realizar la eleccion por sorteo en presencia del Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo de acuerdo con lo contemplado en la Resolucién 1108 del 24 de Septiembre de 2015, en el
articulo 1 numeral 8; y se deberd realizar en presencia de un miembro de la Comision de Personal y cada
uno de los postulados. La Coordinacion del Grupo de Talento Humano, sugiere que se cite a los
funcionarios para la elecciéon el préoximo viernes 17 de Junio a las 10:00 am y que sea informado por
correo electronico a los miembros del comité aquellos funcionarios que sean elegidos como ganadores.

Respecto a los proyectos de la Oficina Comercial y Mercadeo; y de la Direcciéon de Tecnologia para la
eleccion de mejores equipos de trabajo del afio 2015, la Coordinaciéon del Grupo de Talento Humano
sugiere que se declare empate técnico en razén a que los dos proyectos cumplieron con los requisitos
contemplados en la Resolucién 0375 de Abril de 2015 y ambos implicaron un impacto directo frente a las
necesidad de la entidad, mejorando asi el servicio a los beneficiarios.

DECISION DEL COMITE:

En cuanto a la eleccion del mejor funcionario por nivel jerarquico, el comité solicita sea informado por
correo electrénico el resultado del sorteo realizado en la fecha establecida para este fin.

Asi mismo, y entendiendo que el Programa de Incentivos con el cual se busca reconocer el desempefio
laboral de los funcionarios seleccionados como mejores empleados de la Entidad en cada nivel
jerarquico, asi como de los equipos de trabajo que logren niveles de excelencia, se encuentra incluido
en la Resoluciéon 0375 de Abril de 2015 y en la Resolucion 0110 del 29 de Enero de 2016, se decidio
declarar empate técnico y otorgar a los Grupos de Trabajo de la Oficina Comercial y Mercadeo y de la
Direccion de Tecnologia, el mismo valor de incentivo pecuniario, es decir, el valor total del Primer
Lugar: 12 SMMLV., equivalente a SIETE MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y DOS MIL
DOSCIENTOS PESOS (7°732.200) M/CTE.

Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental:
Se presentan a Consideracién del Comité Institucional de Desarrollo Administracion por parte de la

Coordinacion del Grupo de Archivo la propuesta de Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental
de la siguiente manera.
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El objetivo de la presente actualizacién es el siguiente:

1. La creacidon de nuevas grupos de trabajo en las diferentes areas y dependencias de la entidad, con
funciones que inciden en la produccion documental de la Entidad también se han tenido en cuenta en
esta actualizacion como son:

e Grupo de Cobranza para el cobro de cartera

¢ Grupo de Aseguramiento y Voz del Cliente

¢ Grupo de Experiencia Multicanal

e Grupo de Administracion y Seguimiento Estratégico
e Grupo de Riesgo de Crédito y Operativo

¢ Grupo de Auditorias

¢ Grupo de Desembolsos

e Grupo de Novedades y Requerimientos

¢ Grupo de Conciliaciones

¢ Grupo de Gestion Tributaria

» Grupo de Operaciones Contables y Financieras

e Grupo de Pagaduria

e Grupo de Fondos Ordinarios y del sector solidario
e Grupo de Gestion Especial

2. La inclusion de los documentos electrénicos en las Tablas de Retencién Documental que en la
actualidad producen las diferentes areas y grupos funcionales de la entidad con sus correspondientes
versiones y formatos y la direccién electrénica de ubicacién de los respectivos documentos en los
diferentes servidores y carpetas compartidas creadas por la Direcciéon de Tecnologia.

Es importante sefialar que los documentos electronicos pertenecen a series y subseries documentales
que en su gran mayoria se producen y tramitan en formato fisico, por lo anterior sus procedimientos de
valoracion y disposicion final estaran determinados por los procedimientos definidos para toda la serie
o la subserie documental dentro de la Tabla de Retencion Documental correspondiente.

3. Las recomendaciones y observaciones sefialadas por el Archivo General de la Nacién en su evaluacion
de la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental. Dentro las que se destacan alineacién de
las denominaciones de las subseries a los procedimientos de calidad, la atencién a los numerales 5y 6
de la circular externa 003 de 2015 directrices para la elaboracion de Tablas de Retencion Documental.

DECISION DEL COMITE:

El Comité Institucional de Desarrollo aprueba la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental previa
suscripcion de un documento soporte donde se evidencie la revision y visto bueno de los ajustes por parte de todas las
areas del ICETEX

El Comité propone que dicho documento sea un acta firmada por los Vicepresidentes, directores, jefes de oficina y
coordinadores de Grupo, donde quede constancia de |a revision y visto bueno de los ajustes realizados a las Tablas de
Retencion Documental.
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CONSTANCIAS Y COMPROMISOS

+ Acta firmada por los Vicepresidentes, directores, jefes de oficina y coordinadores de Grupo donde quede
constancia de la revision y visto bueno de los ajustes realizados a las Tablas de Retencion Documental.

Los firmantes,

NOMBRE =
Nora Alejandra Mufioz Barrios Secretario General (E) kﬁ%m )
L . Jefe de Oficina Asesora geq '
Monica Maloof Arias T 1&@)_\,&@? l
Coordinadora del Grupo de : L
Rosa Maria Gonzalez Carvajal Planeacién y Seguimiento| - /J
Estratégico w (Y - ,

Moénica Daniela Cortés Muroz Coordinadora de Talento Humano M’}{

Gerardo  Alonso Rodriguez
Pineda

Yuri Nayibe Ladino Russi Profesional Universitario 02

Coordinador Grupo de Archivo
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ACTA DE REVISION Y APR(_)BACION ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL DEL ICETEX

De conformidad con lo establecido en el articulo numero7 del Acuerdo 004 del 15 de
marzo de 2013 expedido por el Archivo General de la Nacién “Por el cual se modifica el
procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacién, e implementacion de las Tablas
de Retencién Documental”, el cual sefiala que “las tablas de retencion documental... deberan ser suscritas
por el secretario general o un funcionario administrativo de igual o superior jerarquia y por el responsable
del drea de archivo y gestion documental de la entidad”.

De igual manera que se realizaron los ajustes solicitados por las areas que solicitaron
modificaciones relacionadas con la elaboracién de los nuevos grupos funcionales, la
inclusién de los documentos electronicos y eliminacion de series y tipos documentales
versionados y no versionados por el Sistema de Gestion de Calidad en las respectivas
Tablas de Retencién Documental.

Por consiguiente los suscritos Jefes o responsables de las areas dejamos constancia
que hemos revisado los ajustes realizados a las Tablas de Retencion Documental.

Wmalscreeide  Lore Moo i

Secretaria General (e) Jefe Oficina Asesora Juridica

SOX N BN =
MONICA MALOOF ARIAS ROSA MARIA GONZALEZ CARVAJAL
Jefe oficina Asesora de Planeacion Coordinadora Grupo de Administracion y

Seguimiento Estratégico

@&%/JE/{Q R sucwen

DORYS PINEDA BALAGUERA LUZ MARINA CARRENO L{Q
Jefe oficina Asesora de Comunicaciones Jefe Oficina Comercial y de Mercadeo

TATIANA QUINONES ARIAS

Coordinadora Grupo de Servicio oordinadora Grupo de Aseguramiento y Voz
Y Experiencia Multicanal del Cliente

Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Q
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CONTINUACION ACTA DE REVISION Y APROBACION ACTUALIZACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DEL ICETEX

UTIERREZ CASTRO
Jefe Oficina de Riesgos Coordinadora Grupo de Riesgo (de Crédito vy
Operativo

Jefe Oficina de Control Interno

MARCELA VERA AGUIRRE
Jefe Oficina de Relaciones Internacionales Coordinadora Grupo de Administracid
I de Recursos Fisicos

i /
C;u..S¢D,.\ q:l Fez

Coordinador Grupo de Contratacion

ANA CLEMENCIA SILVA NIG MARIA VICTORIA CAMARGO CORTES

Vicepresidenta de Crédito y Cobranza Directora de Cobranza

f&@u
A MARIA MELO HURTADO

JOHGE NETSON GAITAN LEON
Vicepresiglente Financiero ordj ¥ Grupo de Presupuesto

Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior

Linea de Atencion al Usuario en Bogota 417 3535 y Nacional 01900 331 3777
www.icetex.gov.co
Carrera 3 No. 18 — 32 Bogota, Colombia



%) MINEDUCACION |m Quum"%"ﬁ’;'

PAZ (QuUIDAD (DJLALION

CONTINUACION ACT EVISION Y APROBACION ACTUALIZACION DE LAS
QTA NCION DOCUMENTAL DEL ICETEX
LEONAR

ANA CECILIA ARBOLEDEYARIN
Directora de Tesoreria Coordinador Grupo de Pagaduria

EDUARDO PINEDA GALINDO WILSO UARDO PINEDA GALINDO
Director de Contabilidad ' Coordinador Grupo de Gestion Tributaria

Contables y Financieras

- =
- OB —- 2
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MAURICIO GOME RCIA AURICIO GOMEZ MURGIA
Vicepresidente dé Operaciones y irector de Tecnologia
TecnologiaC ¥)

JOSE EDUARDO PARADA ‘MAURICIO ICA MARTINEZ
Coordinador Grupo de Administracion Coordinkdor Grupo de Infraestructura
de Cartera

JENNY MARCELA RODRIGUEZ TIGUAQUE
Coordinadora Grupo de Desembolsos

,@,
N CARLOS C
Coordinador Grupo de Novedades y requerimientos

Linea de Atencion al Usuario en Bogota 417 3535 y Nacional 01900 331 3777

www.icetex.gov.co
Carrera 3 No. 18 - 32 Bogota, Colombia




MINEDUCACION SUICETE TODOS BORUN

PAZ EQUIDAD EDJCACIDN

CONTINUACION ACTA DE REVISIC)I_\I Y APROBACION ACTUALIZACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DEL ICETEX

JACQUELINE PALOMINO PARDO
iceprgsidente de Fdndos en Grupo de Gestion Especial

dministracion |,

ANGELA PAOLA ROJAS
Grupo de Fondos Ordinarios y del Sector Solidario

Bogota, D.C., Junio de 2016

Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior
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CONTINUACION ACTA DE REVISION Y APROBACION ACTUALIZACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DEL ICETEX

TIERREZ CASTRO MARI
Jefe Oficina de Riesgos Coordinadora Grupo de Riesgo Financiero

Q-\Jk@

W&Q@D

CLAUDIA STELLA CORTES ALBORONOZ
Coordinadora Grupo de Riesgo No Financiero
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