Invertimos en el talento de los colombianos

RESOLUCION No.

“Por medio de la cual se crean y organizan los Grupos Internos de Trabajo en el
Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior
“Mariano Ospina Perez” — ICETEX”

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

En ejercicio de sus facultades legales especialmente las conferidas en el articulo 115 de
la Ley 489 de 1998, el articulo 7 de la Ley 1002 de 2005, el articulo 2 del Decreto 380 de
2007, el numeral 19 del articulo 37 del Acuerdo 013 de 2022, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 115 de la Ley 489 de 1998 sefala que los representantes legales de las
Entidades podran crear y organizar, con caracter permanente o transitorio, grupos internos
de trabajo con el fin de atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia y
eficiencia los objetivos, politicas y programas de la entidad.

Que de conformidad con el articulo 14 del Decreto 382 del 12 de febrero de 2007, la
integracion de los grupos internos de trabajo no podra ser inferior a cuatro (4) empleados,
destinados a cumplir las funciones que determine el acto de creacion.

Que los grupos de trabajo cumplen funciones que garantizan el ordenamiento de las
actividades de las dependencias a las cuales se encuentran adscritos, facilitan la
asignaciéon y distribucion de tareas y propenden por el uso racional de los recursos
mediante la movilidad de los funcionarios dentro de los procesos institucionales; por lo
tanto, la asignacion de un funcionario a un grupo de trabajo no debe impedir su
colaboracién con otros grupos de la misma dependencia o de otra cuando sea necesario.

Que la coordinacién de los grupos internos de trabajo la ejercera uno de los funcionarios
que formen parte de este dentro de la planta globalizada, asignacion que podra ser
modificada cuando se considere necesario.

Que mediante el Acuerdo No. 013 del 8 de abril de 2022, la Junta Directiva del ICETEX,
establecid en el numeral 19 del articulo 37 que es funcién del Presidente del ICETEX crear
y organizar mediante acto administrativo los Grupos Internos de Trabajo, Comités distintos
de los previstos en dicho estatuto, teniendo en cuenta la estructura, los planes y programas
institucionales.

Que mediante la Resolucion No. 0302 del 17 de abril de 2023 se conformaron los grupos
internos de trabajo del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en
el Exterior “Mariano Ospina Pérez”, ICETEX, la cual fue modificada por las Resoluciones
No. 862 de 2023, 109 de 2024, 386 de 2024, 685 de 2024, 700 de 2024 y 840 de 2024,
situacion que genera dispersion normativa, lo cual dificulta su aplicacion, consulta agil y
seguimiento eficiente.

Que en el marco de la revisidn y armonizacién normativa interna, se requiere ajustar la
conformacion de los grupos internos de trabajo a las nuevas necesidades organizacionales,
operativas y funcionales de la entidad y, de otra parte, se hace necesario unificar en un
solo cuerpo normativo el contenido vigente y actualizado de la mencionada resoluciéon 0302
de 2023 y sus modificaciones, con el propdsito de consolidar un marco normativo claro que
facilite su implementacion y permita una gestion institucional mas eficiente, transparente y
alineada con los principios de legalidad, economia y responsabilidad que rigen la
administracion publica. Esta actualizacion normativa también permitird fortalecer la
conformacion y las funciones asignadas a cada grupo interno, y contribuira a una mejor
planificacion y seguimiento institucional.

ICETEX
® Carrera 3 # 18-32 Bogota Colombia @ www.icetex.gov.co @ Canal Telefénico / WhatsApp: 333 6025656 @ Nacional: 01 8000 91 68 21

icetex_colombia ' @icetex_oficial ®&B @ICETEXTV f /icetexcolombia € ICETEX jn ICETEX X @ICETEX
Defensor del Consumidor Financiero

@ www.defensoriasernarojas.com @ Carrera 16 A No. 80-63. oficina 601. Edificio Torre Oval. Bogotd, Colombia
= defensoria@defensoriasernarojas.com 601 4898285 Bogotd, Colombia

Revisa si es necesario imprimir este documento. Desde el ICETEX aportamos en la implementacion de la Politica
Cero Papel y, a su vez, al cuidado de los recursos naturales.
-




vertimos en el talento de los colombianos

RESOLUCION No.

“Por medio de la cual se crean y organizan los Grupos Internos de Trabajo en el
Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior
“Mariano Ospina Perez” — ICETEX”

Que de acuerdo con el documento CONPES 3816 de 2014, la Politica de Mejora Normativa
tiene como objetivo promover el uso de herramientas y buenas practicas regulatorias, a fin
de lograr que las normas expedidas por la Rama Ejecutiva del Poder Publico, en los
ordenes nacional y territorial, revistan los parametros de calidad técnica y juridica,
resultando eficaces, eficientes, transparentes, coherentes y simples en su aplicacién. En
este sentido, el ICETEX se compromete a promover la calidad en la produccién de las
normas, su impacto, la racionalizacién del inventario normativo, la participacion y consulta
publica en el proceso de elaboracién de las normas, al igual que la defensa y la divulgacion
del ordenamiento juridico atinente a la entidad.

Que la Ley 1712 del 6 de marzo de 2014%, en su articulo 3, sefiala como uno de los
principios de la transparencia y acceso a la informacién publica el de “divulgacion proactiva
de la informacién” el cual implica la obligacion de publicar y divulgar documentos y archivos
gue plasman la actividad estatal y de interés publico, de forma rutinaria y proactiva,
actualizada, accesible y comprensible.

Que, la Resolucién 1519 de 2020, expedida por el Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones - MINTIC, define los estandares y directrices para
publicar la informacién sefialada en la Ley 1712 de 2014 y define los requisitos en materia
de acceso a la informacion publica, accesibilidad web, seguridad digital, y datos abiertos.

Que, conforme lo dispuesto en el numeral 8 del articulo 8 del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el literal i) del articulo 11 de la Ley 1712
de 2014, y el numeral 2.3.1. del Anexo 2 de la Resolucion 1519 de 2020 del MINTIC, la
presente resolucién fue publicada para informacion y comentarios de la ciudadania entre
el yel_  demayo de 2025, en el enlace https://web.icetex.gov.co/participa/consulta-
ciudadana/proyectos-normativos-para-observaciones-ciudadanas, sin que se recibieran
comentarios.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Objetivo. Crear y organizar los Grupos Internos de Trabajo del ICETEX,
de acuerdo con la siguiente ubicacion, denominacion y conformacion:

SEPENDENCIA GDSESMDI\IEA?&NBREE ﬁgﬂ;ggMACION DEL GRU}PO DE TRABAJO
EMPLEOS DENOMINACION DEL EMPLEO
1 Asesor Técnico Grado 02
Grupo de Recursos 1 Profesional Especializado Grado 03
Fisicos 2 Técnico Administrativo Grado 01
Secretaria 6 Conducto}r M.ecénico Grado 01
General _ 1 Asesor Tecnlcc_) Gra.do.02
Grupo de Contratacion 2 Profesional Universitario Grado 01
1 Técnico Administrativo Grado 01
Grupo de 1 Profesional Especializado Grado 03
Correspondencia 3 Técnico Administrativo Grado 01

1 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.
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DEPENDENCIA

DENOMINACION DEL
GRUPO DE TRABAJO

CONFORMACION DEL GRUPO DE TRABAJO

NUMERO
EMPLEOS

DENOMINACION DEL EMPLEO

Grupo de Gestion
Documental

Profesional Especializado Grado 04

Técnico Administrativo Grado 01

Grupo de Talento y
Desarrollo Humano

Asesor Grado 03

Profesional Especializado Grado 04

Profesional Universitario Grado 04

Profesional Universitario Grado 02

Analista Grado 02

Técnico Administrativo Grado 01

Secretario Ejecutivo Grado 03

Auxiliar Administrativo Grado 01

Grupo de Acuerdos
Estratégicos

Analista Grado 04

Profesional Especializado Grado 04

Profesional Especializado Grado 03

Técnico Administrativo Grado 01

Grupo de Gestion
Estratégica

Analista Grado 04

Profesional Especializado Grado 03

Técnico Administrativo Grado 01

Secretario Ejecutivo Grado 03

Vicepresidencia
de Crédito y
Cobranza

Grupo de Crédito

Analista Grado 04

Analista Grado 03

Profesional Universitario Grado 01

Técnico Administrativo Grado 01

Vicepresidencia
de Fondos en
Administracion

Grupo de
Administracion de
Fondos

Profesional Especializado Grado 04

Profesional Especializado Grado 03

Analista Grado 04

Analista Grado 03

Profesional Universitario Grado 01

Vicepresidencia
de Operaciones
y Tecnhologia

Grupo de Operaciones

Analista Grado 04

Analista Grado 02

Profesional Universitario Grado 01

Técnico Administrativo Grado 01

Direccion de
Tecnologia

Grupo de
Infraestructura
Tecnol6gica

Profesional Especializado Grado 04

Analista Grado 02

Técnico Administrativo Grado 01

Grupo de Sistemas de
Informacién

Analista Grado 04

Analista Grado 02

Profesional Especializado Grado 03

Técnico Administrativo Grado 01

Grupo de Datos e
Informacién

Profesional Especializado Grado 04

Profesional Universitario Grado 01

Técnico Administrativo Grado 01

Grupo de
Automatizacion
Robdtica de Procesos

Profesional Universitario Grado 01

Técnico Administrativo Grado 01

Vicepresidencia
Financiera

Grupo de Presupuesto

Analista Grado 04

Profesional Especializado Grado 03

Técnico Administrativo Grado 01

Direccion de
Tesoreria

Grupo de Pagaduria

Analista Grado 04

Profesional Universitario Grado 01

Técnico Administrativo Grado 01

Direccion de
Contabilidad

Grupo de Gestion
Tributaria

Analista Grado 03

Profesional Universitario Grado 01
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Técnico Administrativo Grado 01
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DEPENDENCIA

DENOMINACION DEL

CONFORMACION DEL GRUPO DE TRABAJO

NUMERO .
GRUPO DE TRABAJO EMPLEOS | DENOMINACION DEL EMPLEO
Grupo de Operaciones 2 Anallst'a Grado 03. -
Contables 1 Pr}ofegonal E'spema.llzado Grado 03
1 Técnico Administrativo Grado 01
Grupo de Operacion 1 Analista Grado 02
Contable de Fondos en
Administracion y 3 Técnico Administrativo Grado 01
Alianzas
Oficina de Analista Grado 04

Control Interno

Grupo de Auditoria

Profesional Especializado Grado 03

Profesional Universitario Grado 01

Grupo de Riesgos

Analista Grado 04

Profesional Especializado Grado 03

Oficina de Financieros Técnico Administrativo Grado 01
Riesgos . Analista Grado 04
PG e esgos No pralsta Grado 03
Profesional Universitario Grado 01
Grupo de Gestion Analista Grado 03
Comercial y de Analista Grado 02
o Mercadeo Profesional Especializado Grado 03
Oflc_lna Grupo de Gestion del Analista Grado 03
Cohn;srrgézle%de Servicio Profesional Universitario Grado 01
Grupo de Profesional Especializado Grado 04
Relacionamiento con el Analista Grado 03
Ciudadano Profesional Universitario Grado 01
Oficina Asesora Grupo de Profesional Especializado Grado 04

de
Comunicaciones

Comunicacion
Organizacional

Profesional Especializado Grado 03

Profesional Universitario Grado 01

Técnico Administrativo Grado 01

Oficina Asesora
de Planeacién

Grupo de Asesor Técnico Grado 02
Administracion y Profesional Especializado Grado 04
Seguimiento Analista Grado 03

Estratégico

Profesional Universitario Grado 01

Grupo de Planeacion

Financiera, Estudios

Socio Econémicos e
Innovacion

Analista Grado 04

Profesional Especializado Grado 04

Analista Grado 03

Técnico Administrativo Grado 01

Oficina Asesora

Grupo de Acciones de
Tutelay
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Profesional Especializado Grado 03

Juridi Representacion Judicial 2 Profesional Universitario Grado 01
uridica
Grupo de Jurisdiccién 2 Profesional ESpecializadO Gl‘ado 03
Coactiva 2 Profesional Universitario Grado 01

ARTICULO 2°. Funciones. Los Grupos Internos de Trabajo a que se refiere el articulo
anterior estaran dirigidos por la dependencia a la cual se encuentren adscritos. Sus
funciones estaran determinadas como se sefiala a continuacion y los servidores publicos
gue los conforman desarrollaran las funciones respectivas, de acuerdo con los principios
de la funcién administrativa consagrados en el articulo 209 de la Constitucidn Politica de
Colombia, la Ley 1002 del 30 de diciembre de 2005, el régimen especial del ICETEX y las
demas normas reglamentarias que expida el Gobierno Nacional:
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SECRETARIA GENERAL

GRUPO DE RECURSOS FiSICOS
Funciones:

1. Preparar, proyectar y efectuar el debido seguimiento al anteproyecto del
Presupuesto de su competencia.

2. Realizar el control a la contratacion proyectada en el Plan Anual de Adquisicion
de Bienes y Servicios.

3. Elaborar estudios de mercado y estudios previos de conveniencia y oportunidad,
asi como las especificaciones técnicas para la adquisiciébn de bienes, obras,
mantenimientos, suministro de insumos, combustible y servicios administrativos,
segun la naturaleza del grupo.

4. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados de acuerdo con la
naturaleza del grupo.

5. Elaborar las especificaciones técnicas para los estudios de oportunidad,
necesidad y conveniencia, asi como los proyectos de términos de referencia del
programa de seguros e intermediarios de seguros a nivel nacional.

6. Gestionar la constitucion del programa de poélizas de seguros de manejo a nivel
nacional del ICETEX.

7. Realizar el reporte de los siniestros ocurridos, que estén amparados con la péliza
correspondiente, y gestionar la consecucidon de la indemnizacion ante la
compaiiia de seguros.

8. Realizar el pago de los contratos suscritos al area, asi como el pago del servicio
de telefonia movil y fija del ICETEX.

9. Realizar el pago de los impuestos que deba asumir la Entidad, asi como las
cuotas de administracion y servicios publicos de las sedes del ICETEX — Bogota.

10. Realizar y controlar las actividades relacionadas con los activos fijos de propiedad
del ICETEX.

11. Ejecutar las actividades necesarias para la administracion y custodia de los
bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

12. Controlar la informacién que se genere en el modulo de activos fijos del aplicativo
correspondiente en la Entidad y gestionar lo necesario para mantener actualizada
la cuenta individual de inventario de cada uno de los funcionarios de la Entidad.

13. Realizar el seguimiento al programa de baja de inservibles, asi como elaborar los
reportes con destino al Comité de Bienes Inservibles de la Entidad.

14. Formular propuestas para el mantenimiento de equipos de oficina, bienes
inmuebles, equipos de aire acondicionado, ascensores, planta eléctrica, bombas
eyectoras, sistema contra incendio, sistema eléctrico, cableado estructurado,
redes telefénicas, hidraulicas e hidrosanitarias, y controlar la ejecucion del
mantenimiento de los mismos.

15. Formular propuestas para el mantenimiento preventivo y correctivo de los
inmuebles, relacionadas con adecuaciones locativas y remodelaciones.

16. Realizar las actividades relacionadas con la recepcién, almacenamiento,
inventario y suministro de los bienes de consumo.

17. Administrar el parque automotor del ICETEX, garantizando su buen
funcionamiento y verificando el cumplimiento de las normas y reglamentos en
materia de austeridad en el gasto.

18. Manejar y legalizar la Caja Menor de la Sede Central y efectuar control de la
misma, de acuerdo con las disposiciones que regulan las cajas menores.

19. Elaborar los reportes periddicos que solicite la Secretaria General o la
Presidencia sobre asuntos propios del grupo.

20. Elaborar informes y dar respuesta a los requerimientos efectuados por la
Revisoria Fiscal, la Contraloria General de la Republica y/u otros entes de control.
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GRUPO DE RECURSOS FISICOS
Funciones:
21. Realizar la gestion correspondiente para dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos en materia de gestion ambiental de la entidad.
22. Adelantar las gestiones necesarias para el cumplimiento de lo dispuesto en el
Plan de Seguridad Vial.
23. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

GRUPO DE CONTRATACION
Funciones:

1. Llevar a cabo los certamenes de contratacion de la Entidad, conforme con la
normatividad aplicable a su naturaleza juridica y régimen especial, de acuerdo
con lo previsto en la Ley 1002 del 30 de diciembre de 2005, el Manual de
Contrataciéon del ICETEX y demas normas aplicables, cualquiera que sea su
modalidad, cuantia y formalidades.

2. Verificar el cumplimiento de los requisitos legales exigidos para el desarrollo de
las etapas precontractual, contractual y poscontractual de los distintos
certdmenes contractuales.

3. Asesorar, apoyar y acompafiar a las diferentes areas o dependencias de la
Entidad en la elaboracién de los estudios previos de contratacion, términos de
referencia y minutas contractuales.

4. Elaborar los convenios y contratos que requiera el ICETEX, cualquiera que sea
su modalidad, cuantia y formalidades, de acuerdo con lo contemplado en el
Manual de Contratacion.

5. Proponer los procedimientos, minutas tipo, términos de referencia y demas
documentos procedimentales que deban utilizarse para el tramite de
contratacion.

6. Revisar y aprobar las pélizas y demas garantias que se exijan por parte de la
Entidad en los convenios, contratos y otros actos contractuales.

7. Asesorar a los interventores, supervisores y funcionarios de la Entidad en la
liquidacion de los contratos o convenios.

8. Elaborar los informes relativos a la actividad contractual del ICETEX que sean
requeridos por los entes de control, autoridades administrativas, la Presidencia
del ICETEX, la Secretaria General y demas dependencias que requieran esta
informacion.

9. Conceptuar sobre asuntos especificos relacionados con la contratacion y la
aplicacion del Manual de Contratacion.

10. Consolidar y publicar el Plan Anual de Adquisiciones del ICETEX y sus
modificaciones.

11. Proponer procedimientos, estrategias y mecanismos que, conforme a la ley,
agilicen el proceso de adquisicion de bienes, obras y servicios que requiera la
Entidad para su operacion.

12. Recibir y tramitar oportunamente las solicitudes de adquisicion de bienes, obras
y servicios, conforme con la normatividad aplicable al ICETEX y previa
disponibilidad presupuestal.

13. Presentar a la Secretaria General la ejecucion presupuestal correspondiente a
los contratos y 6rdenes de servicio, frente al presupuesto aprobado por la Junta
Directiva para cada vigencia.

14. Crear y mantener actualizada la base de datos de proveedores de bienes y
servicios.

15. Efectuar los sondeos de mercado para la adquisicion de bienes, obras y servicios,
cuando su cuantia supere los mil (1.000) salarios minimos mensuales legales
vigentes (SMMLV).
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GRUPO DE CONTRATACION
Funciones:

16. Revisar los documentos requeridos en los certamenes contractuales.

18. Acudir al Comité de Estructuracion, cuando este sea requerido por la cuantia del
proceso a adelantar.

19. Revisar los estudios previos simplificados y los estudios previos, asi como hacer
las respectivas observaciones y recomendaciones.

20. Elaborar los documentos requeridos para el adelantamiento y culminacion de las
adquisiciones.

21. Revisar la proyeccion y consolidacién de los siguientes documentos, previa
solicitud del area usuaria o del supervisor, de acuerdo con el Manual de
Contratacion:

I. Reclamacion ante la compafia de seguros;
Il. Acta de cesion;

[ll. Acta de liquidacion; y,

IV. Los demas que se precisen.

22. Comunicar las decisiones que se tomen en desarrollo de las invitaciones a ofertar
u otros certdmenes contractuales.

23. Expedir las certificaciones de los contratos que celebre la Entidad, con base en
la informacion disponible y suministrada por los responsables de la supervision.

24. Llevar la custodia y el control de las carpetas de los contratos, de acuerdo con la
normatividad de gestion documental.

25. Generar los reportes requeridos en relacion con el avance de los planes y los
resultados de los indicadores de competencia del grupo de trabajo en las fechas
establecidas.

26. Atender oportunamente las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
denuncias asociadas a los temas de competencia del grupo de trabajo.

27. Identificar los riesgos, causas y controles inherentes a los procesos a su cargo, Yy
atender el monitoreo que permanentemente realiza la Oficina de Riesgos.

28. Documentar y actualizar periédicamente los procesos de la entidad que lidere el
grupo de trabajo, conforme a lo establecido por el Sistema de Calidad de la
Entidad.

29. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

GRUPO DE CORRESPONDENCIA
Funciones:

1. Trabajar en coordinacién con el Grupo de Gestibn Documental en los temas
relacionados con la gestién de los documentos de la entidad.

2. Desarrollar y realizar oportunamente los procesos de recepcion, clasificacion,
registro y distribucion de documentos internos y externos de la Entidad.

3. Garantizar la radicacion, distribucion, digitalizacion, indexacion y entrega de los
documentos recibidos y generados por la Entidad.

4. Administrar y brindar asesoria técnica y capacitacion a los funcionarios de la
Entidad en la operacion del aplicativo de gestion documental para el médulo de
correspondencia, como herramienta tecnolégica del proceso.

5. Disefiar y proponer técnicamente el disefio de procesos de clasificacion,
distribucion y manejo de la correspondencia de la Entidad.

6. Orientar, entrenar y difundir las normas y demdas disposiciones legales

relacionadas con el manejo de correspondencia de la Institucion.

Realizar la supervision del contrato para la prestacion del Servicio Postal.

Elaborar informes y respuestas a los requerimientos efectuados por la Direccién

del ICETEX o por los entes de control.

9. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.
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GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
Funciones:

1. Disefar y proponer técnicamente el disefio del proceso de clasificacion,
compilacion, distribucién y ubicacién de los archivos de la Entidad.

2. Orientar y difundir las normas y demas disposiciones legales relacionadas con el
proceso de gestién documental.

3. Disenfar, proponer, actualizar y orientar sobre la implementacién del uso de las
herramientas de gestién documental.

4. Implementar acciones y mecanismos para la actualizacién del proceso de gestion
documental.

5. Administrar la organizacién, ejecucién y control de la produccion, recepcion,
distribucion, consulta, conservacion, utilizaciéon y disposicion final de la
documentacion del ICETEX, llevando los respectivos controles.

6. Administrar el archivo de gestibn de la Entidad de conformidad con la
normatividad vigente, asi como realizar y garantizar las transferencias del archivo
de gestion al archivo central o historico, segun corresponda.

7. Administrar y proteger la integridad de los documentos puestos a su custodia.

8. Realizar la supervision del contrato de outsourcing de gestion documental.

9. Elaborar informes y respuestas a los requerimientos efectuados por la Direccién
del ICETEX o por los entes de control respecto del proceso de gestidn
documental.

10. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

GRUPO DE TALENTO Y DESARROLLO HUMANO
Funciones:

1. Ejecutar los procesos de seleccion, nombramiento y posesion de nuevos
servidores publicos, garantizando el registro de informacion y la disposicion de la
documentacion en las historias laborales y aplicativos establecidos.

2. Elaborar los actos administrativos relacionados con hombramientos, posesiones,
retiros, traslados, reubicaciones, licencias, incapacidades, primas técnicas,
teletrabajo, trabajo en casa, reconocimiento de beneficios y demas situaciones
administrativas de los servidores publicos del ICETEX.

3. Implementar planes de accion para el teletrabajo o modalidades de trabajo en
casa, acorde con la normatividad vigente, y desarrollar estrategias de
socializacién para el trabajo a través del uso de las TIC y nuevas tendencias de
gestién organizacional.

4. Realizar y cumplir los procesos de generacion de novedades y liquidacion de
némina, prestaciones y seguridad social y parafiscales y retencién en la fuente,
para garantizar que los pagos se realicen en forma oportuna.

5. Proyectar las resoluciones de actualizaciéon del manual de funciones y
competencias laborales, asi como las de creacion de grupos internos de trabajo.

6. Brindar asesoria juridica a las instancias de la entidad, en especial a Secretaria
General, en temas relacionados con el ingreso, permanencia y retiro de
funcionarios, y la aplicacion de la legislacion laboral y administrativa.

7. Tramitar oportunamente las gestiones que corresponda ante las Administradoras
de Fondos de Pensiones, las Empresas Promotoras de Salud, la Administradora
de Riesgos Laborales y las Cajas de Compensacion Familiar, asi como orientar
a los servidores en los procesos de traslados y novedades entre estas entidades.
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GRUPO DE TALENTO Y DESARROLLO HUMANO
Funciones:

8. Tramitar la adquisicion y entrega de la dotacion de acuerdo con las formalidades
establecidas en la ley.

9. Tramitar la expedicion de certificaciones laborales, certificaciones para pensiony
de insuficiencia de personal, conforme las herramientas y las hormas aplicables.

10. Realizar el andlisis ocupacional y mantener actualizados los perfiles de los
empleos, el manual de funciones y competencias laborales, con ocasion de la
transformacion y disefio organizacional de la entidad.

11. Estructurar, junto con los demas grupos internos de trabajo y areas de la entidad,
el Plan Estratégico de Talento Humano en los plazos establecidos.

12. Coordinar y articular la definicion y ejecucion de las acciones de cultura y
arquitectura organizacional que resulten necesarias en el marco de la
implementacion de la Planeacion Estratégica de la Entidad; asi mismo, adelantar
las acciones necesarias para la transformacion y disefio organizacional que se
requiera, adoptando para tal fin, los lineamiento y metodologias establecidas por
el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

13. Realizar la estructuracion de los planes, programas y proyectos concernientes al
personal del ICETEX, encaminados al logro de los objetivos y las metas
propuestas, acorde con el plan estratégico de la entidad; asi como el
fortalecimiento y transformacion de la cultura organizacional de la entidad.

14. Gestionar, junto con la dependencia pertinente, la realizacion de
autodiagnésticos correspondientes a la gestion estratégica de talento humano,
encaminados en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, generar planes
de cierre de brechas y realizar los seguimientos correspondientes.

15. Realizar estudios generales y especificos de clima y ambiente laboral del
ICETEX; asi como aplicar instrumentos de diagnéstico sobre el estilo y desarrollo
del liderazgo en servidores publicos.

16. Ejecutar las acciones pertinentes para la correcta ejecucion de los préstamos
otorgados a través de las lineas de crédito de educacion formal y necesidad
medica familiar, otorgados a los funcionarios en el marco del Bienestar.

17. Realizar seguimiento y gestionar el proceso de condonacion de los créditos de
educacién formal aprobados a los funcionarios en el marco de la reglamentacion
establecida, asi como realizar seguimiento a los descuentos realizados por
libranza y generar reportes periddicos para la Vicepresidencia Financiera.

18. Realizar los reportes que sean requeridos por el Departamento Administrativo de
la Funcion Publica y la Comisién Nacional del Servicio Civil, en los aplicativos
gue estos dispongan.

19. Disefiar, coordinar y ejecutar el sistema de evaluacion del desempefio, de los
servidores publicos de carrera, los nombrados en provisionalidad y Libre
Nombramiento y Remocién, mediante el seguimiento a la aplicacién de los
instrumentos de evaluacion de desempefio adoptados por la Entidad, conforme
con la normatividad vigente y los Acuerdos expedidos por la Comisién Nacional
de Servicio Civil. Asi mismo, realizar seguimiento a la suscripcion de los Acuerdos
de Gestion, propios de los gerentes publicos y gestionar la publicacion de los
mismos en la pagina web.

20. Coordinar y desarrollar junto con la Oficina Asesora de Planeacion la
actualizacién del Cédigo de Integridad, su difusion y actualizacion; asi como la
estructuracion de los programas y/o procesos de gestion del conocimiento e
innovacién de la entidad asumiendo las labores de seguimiento y liderando, en
dicho contexto, las acciones propias de la gestibn de las relaciones
organizacionales, gestion de liderazgo y gestién del compromiso.
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GRUPO DE TALENTO Y DESARROLLO HUMANO
Funciones:

21. Gestionar pasajes, Vvidticos y comisiones autorizadas que realicen los
funcionarios y contratistas de la Entidad en cumplimiento de sus funciones u
obligaciones.

22. Efectuar la convocatoria para la conformacién del Comité de Convivencia Laboral
y la Comision de Personal, y demas comités relacionados con la administracion
del personal, al igual que la brigada de emergencias, asi como, realizar el
acompafiamiento y seguimiento en las actividades que estos grupos requieran.

23. Ejecutar en conjunto con la Administradora de Riesgos Laborales, el plan de
implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud
en el Trabajo, mediante programas, planes y actividades que permitan proteger,
prevenir y mejorar la salud fisica, mental y social de los servidores publicos en
sus puestos de trabajo.

24. Apoyar y promover las actividades propias del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo e identificar los peligros, evaluar y valorar los
riesgos ocupacionales periddicamente, ademas de establecer los controles
necesarios que permitan prevenir la ocurrencia de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales y a su vez mantener ambientes de trabajo seguro y
saludable para los servidores de la entidad.

25. Disefiar, organizar y ejecutar los programas de capacitacion anual de la Entidad
con base en los resultados de la evaluacion del desempefio laboral practicado a
los funcionarios de la Entidad; asi como los programas de formacién, incentivos,
induccion y reinduccion a los servidores publicos y beneficiarios de este, la
elaboracion del Plan Anual de Capacitacion y de Bienestar de la Entidad.

26. Participar en tramites precontractuales y contractuales necesarias para
garantizar el funcionamiento de los procesos de la Secretaria General del
ICETEX que estén relacionados con las funciones del grupo de trabajo.

27. Generar reportes requeridos en relacion con el avance de los planes y resultados
de indicadores en las fechas establecidas; identificar los riesgos, causas y
controles inherentes a los procesos a empleo y atender al monitoreo que
permanentemente se realiza desde la Oficina de Riesgos; atender
oportunamente las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias
asociadas a los temas de competencia del grupo de trabajo.

28. Desarrollar las acciones necesarias para la implementacion de la politica de
sostenibilidad de la entidad

29. Presentar informes estadisticos semestrales sobre la participaciéon de los
servidores publicos en los diferentes programas a su empleo, e informes
semestrales de gestion y resultados que permitan obtener informacién sobre el
impacto, calidad, funcionalidad y cobertura de estos.

30. Documentar y actualizar periddicamente los procesos de la Entidad que lidere el
grupo de trabajo, acorde con lo establecido por el Sistema de Calidad de la
Entidad.

31. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

GRUPO DE ACUERDOS ESTRATEGICOS
Funciones:
1. Apoyar la celebracion de los Acuerdos Estratégicos, garantizando los principios
de gestion fiscal y funcién administrativa, asi como los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.
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2. Verificar el cumplimiento de los requisitos legales exigidos para el desarrollo de
los Acuerdos Estratégicos que se requieran en la Entidad.

3. Conceptuar sobre asuntos especificos relacionados con la aplicacién de las
Politicas de Celebracion y Ejecucion de Acuerdos Estratégicos.

4. Asesorar, apoyar y acompafar a las diferentes areas o dependencias de la
Entidad en la elaboracion de las minutas y otros instrumentos contemplados en
las Politicas de Celebracion y Ejecucion de Acuerdos Estratégicos, cualquiera
gue sea su modalidad, procedimiento aplicable, cuantia y formalidades.

5. Acompafar a las areas responsables de los Acuerdos Estratégicos en el proceso
de liquidacion cuando la normatividad asi lo exija.

6. Gestionar los distintos acuerdos o contratos estratégicos requeridos en la
Entidad, teniendo en cuenta las Politicas para la Celebracién y Ejecucion de
Acuerdos Estratégicos.

7. Proponer los procedimientos, minutas tipo y demas documentos procedimentales
gue deban utilizarse para el tramite de los Acuerdos Estratégicos que se
requieran en la Entidad.

8. Revisar y aprobar las polizas y demas garantias que se exijan por la Entidad en
los Acuerdos Estratégicos que asi lo requieran.

9. Asesorar a las areas o dependencias en la estructuracion y desarrollo de las
convocatorias para celebrar Acuerdos Estratégicos cuando la complejidad del
objeto asi lo requiera y lo determine el Comité Estratégico del ICETEX.

10. Expedir las certificaciones de los Acuerdos Estratégicos que celebre la Entidad,
con base en la informacion disponible y suministrada por los responsables de la
supervision.

11. Llevar la custodia y el control de las carpetas de los Acuerdos Estratégicos, de
acuerdo con la normatividad de gestién documental.

12. Generar los reportes requeridos en relaciébn con el avance de los planes y
resultado de indicadores de competencia del grupo de trabajo en las fechas
establecidas.

13. Atender oportunamente las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias Yy
denuncias asociadas a los temas de competencia del grupo de trabajo.

14. |dentificar los riesgos, causas y controles inherentes a los procesos a su cargo y
atender el monitoreo que permanentemente realiza la Oficina de Riesgos.

15. Documentar y actualizar periddicamente los procesos de la entidad que lidere el
grupo de trabajo, de acuerdo con lo establecido por el Sistema de Calidad de la
Entidad.

16. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

GRUPO DE GESTION ESTRATEGICA
Funciones:

1. Atrticular los grupos internos de trabajo de la Secretaria General para atender
oportunamente los requerimientos relacionados con entes de control, planes de
mejoramiento, informes de la Oficina de Planeacion y temas relacionados.

2. Acompaiiar, orientar, consolidar y realizar seguimiento a los requerimientos de la
Oficina de Control Interno y/o auditorias efectuadas a los grupos internos de
trabajo de la Secretaria General.

3. Articular a los grupos internos de la Secretaria General para atender, proyectar y
consolidar informes, documentos y demés informacion solicitada por entes de
control, auditorias, informes de gestion, y los requerimientos dirigidos a la Oficina
de Control Interno y la Oficina de Planeacion.
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4. Efectuar seguimiento y control a los planes de mejoramiento de los grupos
internos de trabajo de la Secretaria General.

5. Proponer acciones que promuevan la prevencién, mejora continua y cierre
efectivo de los planes de mejoramiento de los grupos internos de trabajo de la
Secretaria General.

6. Acompafar y realizar seguimiento a los compromisos adquiridos en el Comité
Directivo.

7. Realizar seguimiento a los indicadores, en articulaciéon con la Oficina de
Planeacion y los grupos internos de trabajo de la Secretaria General.

8. Articular con la Oficina de Riesgos para acompaniar y definir los riesgos asociados
a los procesos de la Secretaria General.

9. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA

GRUPO DE CREDITO
Funciones:

1. Establecer los calendarios de adjudicacién y renovacion por linea y modalidad de
crédito.

2. Estimar, elaborar y monitorear la ejecucién presupuestal correspondiente a
adjudicaciones y renovaciones.

3. Desarrollar los modelos de calificacion para el estudio de las solicitudes de crédito
por linea y modalidad.

4. Proponer la creaciéon de nuevas lineas y modalidades de crédito en concordancia
con las politicas de la Institucion, el Gobierno Nacional y las necesidades del
mercado.

5. Monitorear las lineas y modalidades de crédito existentes en concordancia con
las politicas institucionales y del Gobierno Nacional.

6. Remitir la informacién correspondiente a las solicitudes de crédito, previo estudio
de las mismas, para la verificacion en listas de negativos.

7. Efectuar el estudio de las solicitudes de crédito conforme con los modelos de
calificacion autorizados por el comité de crédito de la Institucion.

8. Elaborar los informes a que haya lugar para el analisis de las solicitudes de
crédito en el comité de crédito.

9. Presentar al comité de crédito los opcionados a crédito por linea o0 modalidad y
publicar los resultados de comité conforme al calendario establecido.

10. Efectuar el seguimiento a los procesos de legalizacién y renovacion y proponer
actividades para mejorar sus caracteristicas y cumplimiento.

11. Anular las solicitudes que no hayan sido legalizadas, una vez superado el tiempo
establecido para dicho proceso.

12. Efectuar el acompafiamiento y estudio técnico en la firma de convenios de
cofinanciacién con aliados estratégicos.

13. Generar los informes correspondientes a los aliados estratégicos conforme a la
periodicidad establecida.

14. Recibir, revisar y tramitar las peticiones sobre temas del area de crédito
presentadas por instituciones de educacién superior, aliados estratégicos,
atencion al usuario, entes de control y demds &reas de la Institucion.

15. Dar traslado a otras dependencias de la Entidad de las peticiones no relacionadas
con crédito.

16. Proyectar las respuestas a observaciones y requerimientos de dependencias
judiciales relacionadas con su area, asi como hacer seguimiento a las mismas.
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GRUPO DE CREDITO
Funciones:
17. Optimizar los procedimientos, de acuerdo con los cambios en la legislacién y
politicas internas de la Entidad.
18. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION

GRUPO DE ADMINISTRACION DE FONDOS
Funciones:

1. Planificar, organizar, coordinar y efectuar seguimiento a la gestion de Fondos
administrados por la Vicepresidencia de Fondos en Administracion.

2. Velar por el cumplimiento de las obligaciones del ICETEX, establecidas en los
contratos, convenios y direccionamientos administrativos establecidos en los.
reglamentos operatives de los fondos en administracion.

3. Gestionar en coordinacién con las diferentes dependencias del ICETEX, la
creacion y/o actualizacibn de los procedimientos relacionados con la
administracion de fondos, atendiendo las directrices de la Vicepresidencia de
Fondos en Administracion.

4. Promover dentro de las entidades constituyentes de fondos en administracion el
Portafolio de servicios del ICETEX.

5. Planificar y actualizar en conjunto con los colaboradores que apoyan la
administracién de fondos y los constituyentes, las agendas anuales de trabajo
gue incluyen, entre otras, a programacién de juntas administradora y
convocatorias a mas tardar en el primer trimestre de cada vigencia,

6. Desarrollar y promover mecanismos que permitan un adecuado control y
funcionamiento de la gestién operativa y financiera de los fondos administrados
por la Vicepresidencia de Fondos en Administracion.

7. Participar en las Juntas Administradoras de los Fondos en Administracion, en
calidad de designado, delegado 0 invitado.

8. Realizar capacitacion permanente a los colaboradores a empleo de la
Vicepresidencia de Fondos en Administracion, en el manejo de los diferentes
aplicativos y Procedimientos internos de la entidad relacionados con la
administracion de fondos.

9. Realizar capacitacién periddica a los diferentes actores que intervienen en los
procesos de legalizacion y renovacion de los créditos educativos (colaboradores
a empleo de la Vicepresidencia de Fondos en Administracion, Grupo de Gestion
de Servicios, Instituciones de Educacion Superior, entre otros)

10. Brindar acompafiamiento a los constituyentes de fondos en administracion, con
el fin de resolver situaciones relacionadas con el manejo de aplicativos, asuntos
administrativos, financieros, solicitudes de beneficiarios, entre otros.

11. Revisar los proyectos de reglamentacion que regulen el manejo de los convenios
0 contratos relacionados con los fondos administrados por la Vicepresidencia de
Fondos en Administracion

12. Elaborar y presentar para revision del supervisor, los informes de gestion de los
fondos fen administracion, en cumplimiento de lo establecido en los convenios 0
contratos, y garantizar su entrega al constituyente.
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GRUPO DE ADMINISTRACION DE FONDOS
Funciones:

13. Velar por 61 cumplimiento de las metas y reporte periddico de indicadores a
empleo de la dependencia, aportando las correspondientes evidencias

14. Cumplir y hacer cumplir el Sistema de Gestion de Calidad del ICETEX, incluyendo
sus procesos, asi como el mapa de riesgos operativos, velando siempre por
mantener los controles que se establezcan para los mismos.

15. Identificar los riesgos inherentes a la operacion de fondos en administracion y
ejecutar las acciones de mejoramiento que sean requeridas para su eliminaciéon

16. Verificar que los funcionarios a empleo de la coordinacion tengan su evaluacion
de desempefio actualizada, y que cumplan con las normas de gobierno
corporativo, gestion de riesgos, sistema de seguridad de la informacion, sistema
de control interno y sistema de gestion de calidad

17. Orientar a los colaboradores de la Vicepresidencia de Fondos en administraciéon
en el desarrollo de las actividades propias de la administracion de fondos.

18. Atender dentro de los términos fijados, los requerimientos de los 6rganos de
control interno y extremos, asi como las demas peticiones que se reciban con
relacion a la gestion de los fondos en administracion,

19. Mantener informado al vicepresidente de Fondos en Administracion sobre el
cumplimiento de las acciones programadas, las gestiones que se adelanten
desde la coordinacién y los compromisos adquiridos en los diferentes espacios
relacionados con los fondos administrados en los que participe:

20. Ejercer la supervision de los convenios y contratos que le sean asignados.

21. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA

GRUPO DE OPERACIONES
Funciones:

1. Proponer, organizar y participar en el desafio, ejecucion y control de planes,
programas proyectos relacionados con las funciones asignadas al Grupo de
Operaciones.

2. Gestionar las respuestas de los POR’S y atencién de acciones constitucionales
y otros requerimientos, referente a Desembolsos, Administracién de la Cartera,
terminacion y Cumplimiento de obligaciones crediticias, que sean escalados a
través de los diferentes canales de comunicacion establecidos por el ICETEX.

3. Gestionar que se lleve a cabo el debido proceso de Paso al Cobro de las
obligaciones que curnplan con los requisitos indicados en la reglamentacion
vigente del ICETEX.

4. Consolidar y verificar la informacion de la cartera mensual del ICETEX,
cumpliendo con los cronogramas establecides y la entrega de los informes
correspondientes a clientes internos y externos,

5. Concluir el ciclo de la cartera de crédito ante la cancelacion de la obligacion que
el beneficiario ha adquirido con la Entidad, a través de la condonacioén, devolucion
de los. Saldos a Favor, expedicion de certificado de Paz y Salvo y autorizacion
de devolucién

6. Presentar ante la instancia correspondiente las propuestas de ajustes a saldos
débito o crédito menores, segun la reglamentacion vigente, y realizar su
aplicacion en el sistema.
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7. Generar la provision de la cartera mensual, conforme a la normatividad impartida
por la Superintendencia Financiera de Colombia y los procedimientos internos de
la entidad.

8. Garantizar el proceso de gestion de recibos de pago y estados de crédito en
época de estudio y amortizacion, con el fin de lograr oportunamente los recaudos.

9. Conciliar los giros o recaudos con las Instituciones de Educacion Superior y
diferentes Aliados Estratégicos con el ICETEX.

10. Remitir a las IES o Aliados Estratégicos informacién sobre el estado de las
conciliaciones realizadas para el saneamiento de los giros y recaudos de
periodos académicos con semestre vencido.

11. Coordinar y ejecutar la programacion de desembolsos, de acuerdo con las
politicas y reglamentaciones vigentes, teniendo en cuenta la radicacion de
autorizaciones enviadas por las areas respectivas o el estado de los beneficiarios
susceptibles de giro, para aquellos desembolsos que no requieren autorizacion
previa.

12. Monitorear la ejecucion y disponibilidad presupuestal correspondiente a las
adjudicaciones y renovaciones de desembolsos.

13. Gestionar el cumplimiento de las obligaciones del ICETEX establecidas en los
convenios, en relacién con la oportunidad de giros de créditos y subsidios
otorgados a través de la administracion de recursos de terceros, una vez se
cuente con las condiciones 6ptimas para el tramite requerido.

14. Preparar y suministrar a las dependencias de la entidad, cuando sea requerido,
la informacion sobre los desembolsos ejecutados, para su verificacion y
conciliacion.

15. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

DIRECCION DE TECNOLOGIA

GRUPO DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
Funciones:

1. Responder por la administracion de la red LAN y WAN del ICETEX, asi como de
los servidores.

2. Administrar y brindar el soporte requerido para todo el parque microinformatico
del Instituto (computadores, impresoras, equipos de computacién maviles, etc.).

3. Asegurar el cumplimiento de la normatividad en cuanto al licenciamiento de
software que debe observar el ICETEX.

4. Implementar las politicas definidas para garantizar los niveles de continuidad de
la operacion establecidos por la Entidad.

5. Garantizar un nivel de disponibilidad de los sistemas de informacion, de acuerdo
con los requerimientos de la Entidad.

6. Administrar los sistemas e infraestructura de telecomunicaciones utilizados por el
ICETEX.

7. Capacitar a los usuarios en las nuevas herramientas de ofimatica del ICETEX.

8. Garantizar los niveles de seguridad necesarios sobre la plataforma tecnolégica
del ICETEX.

9. Administrary controlar el uso de los diferentes ambientes (pruebas y produccion)
del ICETEX, garantizando que las implementaciones transportadas a estos
ambientes cumplan con la metodologia de control de configuracion definida por
el ICETEX.
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GRUPO DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
Funciones:

10. Evaluar cdémo la implementacion de nuevas tecnologias puede agilizar y
optimizar los procesos del ICETEX, garantizando una actualizacion de la
infraestructura acorde con las necesidades del Instituto.

11. Responder por la administracion de los contratos de microinforméatica, centro de
cdmputo y administracion de la red a nivel nacional.

12. Responder por la operacion de la infraestructura de tecnologia.

13. Presentar al jefe de la dependencia informes sobre el desarrollo de los proyectos,
Sus puntos criticos y propuestas con las acciones para su mejora.

14. Coordinar con las demdas dependencias las acciones necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

15. Las demas que le sean asighadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

GRUPO DE SISTEMAS DE INFORMACION
Funciones:

1. Responder por el cumplimiento de los cronogramas, calidad y recursos para el
desarrollo de proyectos de software y requerimientos presentados por los
usuarios.

2. Administrar los contratos de soporte a los sistemas de informacién en produccion
del ICETEX.

3. Garantizar que los proyectos de software de la Direccion de Tecnologia cumplan
con los estandares definidos en la metodologia de desarrollo de software del
ICETEX.

4. Preparar, presentary coordinar la ejecucion de las propuestas para la priorizacion
del desarrollo de proyectos de software, de acuerdo con la metodologia
implementada en el ICETEX y los lineamientos impartidos.

5. Evaluar como la implementacion de nuevos sistemas de informacion puede
agilizar y optimizar los procesos del ICETEX, garantizando una actualizacion de
la plataforma tecnoldgica acorde con las necesidades del Instituto.

6. Dar soporte a los sistemas de informacion que garantizan la operacion del
ICETEX.

7. Presentar al jefe de la dependencia informes sobre el desarrollo de los proyectos,
Sus puntos criticos y propuestas con las acciones para su mejora.

8. Coordinar con las deméas dependencias las acciones necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

9. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

GRUPO DE DATOS E INFORMACION
Funciones:

1. Dirigir, coordinar y ejecutar el disefio de los servicios de informacién del Instituto,
en coordinacion con los Grupos de Sistemas de Informacion e Infraestructura de
la Direccion de Tecnologia, de acuerdo con la estrategia de Tecnologias de la
Informacion, alineada con los objetivos estratégicos de la Entidad.

2. ldentificar necesidades y responsables de datos, y disefiar los procedimientos de
gestién de datos.

3. Formular, proponer y desarrollar estrategias de datos, en cuanto a politicas,
estandares, procedimientos y valor de los activos de datos.

4. Gestionar la revisién de la arquitectura de datos del ICETEX.
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GRUPO DE DATOS E INFORMACION
Funciones:

5. Definir, en coordinacion con los Grupos de Sistemas de Informacion e
Infraestructura de la Direccién de Tecnologia, las configuraciones de bases de
datos, la definicion de almacenamiento, arquitectura, integracién y modelos de
gestion de datos, asi como definir el ciclo de vida y acuerdos de niveles de
servicio en el desempenio de las bases de datos.

6. Proponery definir el plan de recuperacion y retencion de datos.

7. Gestionar la seguridad de los datos en lo referente a clasificacion de la
confidencialidad, administracion de claves y usuarios de datos, y formular planes
de auditoria de datos.

8. Gestionar la calidad de los datos mediante el andlisis, perfilamiento y medicion;
certificar su calidad, escalar los conflictos de calidad de datos y controlar los
procedimientos relacionados con dicha calidad.

9. Gestionar los procesos de Big Data demandados por el Instituto, en coordinacién
con los Grupos de Sistemas de Informacion e Infraestructura, que garanticen la
calidad de los datos, el acceso a procesos de inteligencia de negocios y
aplicaciones de andlisis de datos, localizacién y disponibilidad de datos.

GRUPO DE AUTOMATIZACION ROBOTICA DE PROCESOS
Funciones:

1. Diagnosticar, evaluar y guiar la definicion de la ruta de Automatizacion Robdtica
de Procesos — RPA (Robotic Process Automation) en la entidad.

2. Definir, implementar y ejecutar la metodologia de adopcién de Automatizacion
Robotica de Procesos.

3. Dirigir, coordinar y ejecutar todas las actividades relacionadas con la evaluacion
y seleccion de procesos candidatos para automatizacion mediante robdética.

4. Promover la articulacién, cooperacion y aprendizaje interinstitucional en relacion
con la automatizacién de procesos a través de robots.

5. Incentivar el uso y apropiacion de tecnologia de Automatizacion Robotica de
Procesos — RPA (Robotic Process Automation) en la entidad.

6. Apoyar mediante la identificacion y automatizacion de tareas, la correcta
ejecucion de las iniciativas que adopte la entidad.

7. Evaluar, mantener y garantizar la efectividad de la Automatizaciébn Robotica de
Procesos en la entidad.

8. Articular con la Direccibn de Tecnologia lo necesario para garantizar la
implementacion 6ptima de automatizacion.

9. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

VICEPRESIDENCIA FINANCIERA

GRUPO DE PRESUPUESTO
Funciones:

1. Presentar a la Vicepresidencia Financiera los proyectos de acuerdos que deban
ser elevados a la Junta Directiva, y suministrar la informacion y documentacion
necesaria para su andlisis previo.

2. Elaborar, conjuntamente con la Oficina Asesora de Planeacion, la Secretaria
General y demas oficinas ejecutoras, el anteproyecto del presupuesto anual.
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GRUPO DE PRESUPUESTO
Funciones:

3. Responder por la elaboracién, tramite y control de las modificaciones, traslados,
registros, compromisos y ejecucion de los presupuestos de ingresos, gastos de
funcionamiento e inversién, de Fondos en Administracion y del TAE, conforme a
la normativa vigente.

4. Administrar, registrar y controlar las operaciones presupuestales del Instituto;
coordinar y consolidar dichas operaciones a nivel territorial de acuerdo con las
disposiciones legales y las directrices de la Vicepresidencia Financiera.

5. Verificar y velar por la correcta aplicacion y calidad en el registro y control de las
operaciones presupuestales, en cumplimiento de las normas sobre imputacion y
registro presupuestal.

6. Elaborar, controlar y expedir constancias de saldos y certificados de
disponibilidad presupuestal que sean solicitados, conforme a las disposiciones
legales aplicables.

7. Elaborar, tramitar, controlar, conciliar, registrar y actualizar el Programa Anual de
Caja de los aportes de la Nacion y de los recursos propios.

8. Colaborar con la Oficina Asesora de Planeacion en el seguimiento financiero de
la ejecucion presupuestal, asi como proyectar y presentar informes financieros a
la Vicepresidencia Financiera, la Presidencia y demas dependencias
involucradas.

9. Preparar, analizar y presentar los informes presupuestales del ICETEX, tanto
internos como externos, dentro de los términos establecidos, y evaluar los
resultados obtenidos.

10. Realizar la conciliacion de la informacién presupuestal, en conjunto con las areas
de Contabilidad y de Tesoreria, para lograr precision y razonabilidad en la
informacion financiera.

11. Gestionar y colaborar junto con las dependencias ordenadoras o ejecutoras del
gasto, en las acciones necesarias para realizar una ejecucién eficaz, eficiente y
oportuna del presupuesto.

12. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

DIRECCION DE TESORERIA

GRUPO DE PAGADURIA
Funciones:

1. Coordinar y dar cumplimiento oportuno a las érdenes de pago recibidas, bajo las
condiciones requeridas.

2. Cumplir las instrucciones de pago requeridas, dentro de las normas y
procedimientos vigentes y con los adecuados mecanismos de control.

3. Realizar la verificacion y punteo de las instrucciones de pago, garantizando que
la informacion recibida fisicamente sea consistente frente a la cargada en el
aplicativo que genera los archivos que se cargan a los portales bancarios.

4. Garantizar el adecuado y oportuno registro de los pagos realizados, conforme a
los compromisos de la entidad en los diferentes aplicativos del Sistema de
Informacion Financiera.

5. Controlar los procesos de pagaduria: preparar y presentar los reportes e
indicadores que permitan medir la gestion realizada y llevar las estadisticas de
pagos y recaudos aplicados en un periodo determinado.

6. Generar y controlar el cuadre de Tesoreria, en el cual se justifiquen los saldos
bancarios frente a los pagos realizados y los recaudos recibidos.
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7. Controlar los movimientos bancarios de las cuentas, velando por su adecuado
manejo.

8. Controlar y evaluar los mecanismos e instrumentos para el registro y control de
las operaciones de pagaduria.

9. Velar por la calidad en el registro y control de las operaciones de pagaduria del
Instituto.

10. Controlar el registro de todos los ingresos recibidos por la Entidad y efectuar el
cargue oportuno en los aplicativos internos.

11. Garantizar el registro y contabilizacion del recaudo de cartera, dentro de los
periodos correspondientes.

12. Conciliar la informacion de ingresos y egresos diarios, para garantizar la precision
en las operaciones realizadas y mantener actualizada la informacién financiera.

13. Proponer y preparar el cronograma de cierres periddicos de operaciones de
tesoreria.

14. Revisar periédicamente los procesos a su cargo, identificar oportunidades de
mejora y mantener actualizada la informacién documentada y publicada.

15. 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
mejoramiento continuo.

16. Coordinar y establecer acuerdos de servicio con las demés dependencias, con el
fin de facilitar, estandarizar y mejorar los procesos a su cargo.

17. Realizar y registrar las transacciones efectuadas en cumplimiento de operaciones
de inversion, con su respectivo registro contable.

18. Mantener actualizada la informacion en la pagina web de la Entidad, en lo
referente a los giros realizados a las Instituciones de Educacién Superior.

19. Dar oportuna y adecuada respuesta a requerimientos internos y externos que
tengan relacion con las operaciones de cumplimiento e ingresos de la Entidad.

20. Solicitar soportes y hacer seguimiento a las partidas conciliatorias generadas en
las cuentas bancarias vigentes con las diferentes entidades financieras.

21. Velar por la adecuada custodia de los elementos de valor a su cargo, como
libretas de pago, tokens y dispositivos de seguridad requeridos para el acceso a
los portales bancarios por parte de los funcionarios del grupo.

22. Verificar peridédicamente las politicas de seguridad del area y proponer ajustes,
cambios o nuevas estrategias para ejercer control fisico y/o electrénico sobre las
operaciones de pagaduria.

23. Proponer y establecer controles y politicas de identificacion y administracién de
riesgos, buscando permanentemente mecanismos que permitan mitigar de
manera adecuada su exposicion en las operaciones, procesos, procedimientos y
actividades del area.

24. |dentificar y liderar los procesos de sistematizacién e implementacién de mejoras
en los aplicativos o reportes a su cargo.

25. Generar y mantener actualizados los reportes e informes que permitan medir la
gestion realizada, junto con sus respectivos indicadores.

26. Establecer controles orientados a minimizar riesgos, especialmente aquellos
destinados a prevenir fraudes.

27. Verificar el registro de las operaciones de pago y recaudo en los aplicativos
internos, garantizando un adecuado registro e imputacion contable.

28. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

DIRECCION DE CONTABILIDAD

GRUPO DE GESTION TRIBUTARIA
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Funciones:

1. Coordinar la elaboracion, presentacion y pago de las declaraciones de impuestos
nacionales, departamentales y municipales de manera veraz y oportuna, tales
como: Impuesto sobre la Renta y Complementarios, Ingresos y Patrimonio,
Retencién en la Fuente mensual ante la DIAN, IVA, Industria y Comercio,
retenciones y estampillas.

2. Coordinar la transmision razonable y oportuna de informacion exdgena y/o
medios magnéticos requeridos por las Administraciones de Impuestos
Nacionales, Departamentales y Distritales.

3. Coordinar el correcto registro y control de los movimientos registrados en los
auxiliares contables correspondientes a la gestion de las cajas menores del
ICETEX, de conformidad con la normatividad contable vigente.

4. Controlar los pagos realizados a las diferentes administraciones de impuestos y
coordinar la verificacion de los estados de cuenta del Instituto en materia
tributaria.

5. Asistir alas dependencias en las consultas presentadas en materia de impuestos.

6. Controlar los diferentes pagos realizados a proveedores y contratistas, para

expedir los certificados que sefala la ley.

Controlar la parametrizacién del modulo de Proveedores y Activos Fijos.

Coordinar el registro contable y la razonabilidad de los movimientos generados a

partir de la gestion de las cuentas por pagar con sus respectivos impuestos.

9. Coordinar el correcto registro y control de los movimientos en los auxiliares
contables correspondientes a los bienes de propiedad, planta y equipo de la
entidad.

10. Coordinar el correcto registro y control de los movimientos registrados en los
auxiliares contables correspondientes a la gestion de los pasivos estimados y las
provisiones que se generen como resultado del ejercicio, constituyéndolos de
conformidad con la normatividad contable vigente.

11. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

© N

GRUPO DE OPERACIONES CONTABLES
Funciones:

1. Realizar los registros contables correspondientes a la causacion de obligaciones
contraidas por la entidad en el desarrollo propio de su operacion, asi como los
ajustes que se generen en el proceso de depuracion y verificacion de la
informacion.

2. Controlar el registro y amortizacion de los gastos pagados por anticipado y
anticipos de contratos, constatando su correcta aplicacion.

3. Controlar el registro y amortizacién de los ingresos diferidos, constatando su
correcta aplicacion.

4. Controlar la utilizacion de las cuentas reciprocas entre las contabilidades de
Fondos en Administracion e ICETEX y realizar la conciliacion de las operaciones.

5. Depurar permanentemente las partidas pendientes de aplicar incorporadas a la
contabilidad mediante recibos Gnicos y/o otros conceptos de recaudo.

6. Responder por el correcto registro de la informacion contable suministrada por
las diferentes areas fuente de informacion, mediante procesos automaticos y
documentales.

7. Establecer, documentar e implementar mecanismos de control de la informacién
con el fin de garantizar la razonabilidad de las cifras reportadas.

8. Garantizar que los registros contables cumplan con lo estipulado por las
diferentes entidades de vigilancia y control.
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GRUPO DE OPERACIONES CONTABLES
Funciones:

9. Realizar las conciliaciones entre la informacién incorporada en el aplicativo
contable y los aplicativos satélites.

10. Apoyar contablemente en la implementacion y mejoramiento de los aplicativos
satélite.

11. Presentar al Director de Contabilidad informes sobre el estado de las cuentas
contables, aspectos criticos y propuestas con acciones para su mejoramiento y
sostenibilidad.

12. Apoyar en la preparacion de estados financieros de la entidad con base en las
normas establecidas por las entidades de vigilancia y control.

13. Elaborar y presentar el informe de variaciones de los estados financieros
comparativos entre periodos.

14. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

GRUPO DE OPERACION CONTABLE DE FONDOS EN ADMINISTRACION Y
ALIANZAS
Funciones:

1. Coordinar los registros contables correspondientes a la causacion de
obligaciones contraidas por la entidad en el desarrollo propio de la operacion de
Fondos en Administracion y Alianzas, asi como a los ajustes que se generen en
el proceso de depuracion y verificacion de la informacion.

2. Administrar y controlar la generacién de estados de cuenta e informacion
relacionada con Fondos en Administracién y Alianzas.

3. Controlar el registro y amortizacibn de las comisiones de Fondos en
Administracién y Alianzas, constatando su correcta aplicacion.

4. Controlar el registro y amortizacion de los ingresos diferidos, constatando su
correcta aplicacion.

5. Controlar la utilizacién de las cuentas reciprocas entre las contabilidades de
Fondos en Administracién, Alianzas e ICETEX y realizar la conciliacion de las
operaciones.

6. Regularizar y gestionar las partidas pendientes de aplicar incorporadas a la
contabilidad de Fondos en Administraciéon y Alianzas mediante recibos Unicos y/o
otros conceptos de recaudo.

7. Responder por el correcto registro de la informacion contable de Fondos en
Administracién y Alianzas suministrada por las diferentes areas fuente de la
informacion, mediante procesos automaticos y documentales.

8. Establecer, documentar e implementar mecanismos de control de la informacién
con el fin de garantizar la razonabilidad de las cifras reportadas en la contabilidad
de Fondos en Administracién, Alianzas y estados de cuenta de los constituyentes.

9. Garantizar que los registros contables de la contabilidad de Fondos en
Administracion y Alianzas cumplan con lo estipulado por las diferentes entidades
de vigilancia y control.

10. Realizar las conciliaciones entre la informacion de Fondos en Administracion y
Alianzas incorporada en el aplicativo contable y los aplicativos satélites.

11. Presentar al Director de Contabilidad informes sobre el estado de las cuentas
contables de Fondos en Administracion y Alianzas, respecto a los aspectos
criticos y propuestas con acciones para su mejoramiento y sostenibilidad.

12. Elaboracion y presentacion del informe de variaciones del reporte consolidado de
Fondos en Administracion y Alianzas.

10. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.
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GRUPO DE OPERACION CONTABLE DE FONDOS EN ADMINISTRACION Y
ALIANZAS

Funciones:

OFICINA DE CONTROL INTERNO

GRUPO DE AUDITORIA

Funciones:

1. Proponery presentar a consideracion del Jefe de Control Interno el plan anual de
auditorias.

2. Responder por la ejecucion de las actividades relacionadas con la practica de las
auditorias financieras, operativas, tributarias, de riesgos, MECI y de calidad,
supervisando que estas se lleven a cabo de acuerdo con las hormas de auditoria
generalmente aceptadas.

3. Presentar los informes correspondientes a los resultados de las auditorias
realizadas y realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento propuestos por
las diferentes dependencias de la entidad, producto de dichas auditorias.

4. Dar soporte al Jefe de Control Interno para velar por el debido cumplimiento de
las normas y politicas establecidas en la entidad, asi como por el cumplimiento
de la normatividad vigente.

5. Asesorar, apoyar y acompafiar a los funcionarios de las diferentes areas de la
entidad en los temas relacionados con la presentacion de informes que deba
atender el Instituto, y coordinar los procesos necesarios para atender los
requerimientos realizados por los entes de supervisién y control.

6. Disefar, proponer y someter a consideracion del Jefe de la dependencia las

metodologias para evaluar los diferentes procesos de la entidad.

Recomendar y elaborar los procedimientos de auditoria que se deben desarrollar.

Apoyar al Jefe de la oficina en la identificacion de riesgos en los procesos de la

entidad.

9. Adelantar las actividades tendientes al adecuado analisis y monitoreo de los
mapas de riesgos.

10. Preparar y presentar, en los términos establecidos, los informes solicitados por el
Jefe de la dependencia.

11. Implementar indicadores para evaluar los controles identificados en los mapas de
riesgos.

12. Realizar los estudios que se requieran para la toma de decisiones en materia de
auditoria y/o control interno.

13. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

© N

OFICINA DE RIESGOS

GRUPO DE RIESGOS FINANCIEROS

Funciones:

1. Velar por el debido cumplimiento de las normas y politicas que en materia de
riesgos financieros (crédito, mercado y liguidez) emita la Entidad, la
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GRUPO DE RIESGOS FINANCIEROS
Funciones:
Superintendencia Financiera de Colombia y demas o6rganos de control y
vigilancia.

2. Orientar y apoyar a los funcionarios de las diferentes areas de la Entidad en los
temas relacionados con los riesgos de crédito, mercado y liquidez.

3. Desarrollar estrategias que permitan fomentar e impulsar una cultura de
administracion de los riesgos de crédito, mercado y liquidez.

4. Responder por el disefio de metodologias para identificar, medir y controlar los
riesgos de crédito, mercado y liquidez, acorde con el objeto social de la Entidad
y su respectiva documentacion.

5. Establecer y proponer politicas para mitigar los riesgos de crédito, mercado y
liquidez, identificando alertas tempranas.

6. Identificar los riesgos asociados a nuevos desarrollos, procesos, productos y
servicios, 0 a la modificacién de estos.

7. Construir bases de datos histéricas, con el propésito de sustentar las diferentes
metodologias de estimacion de los riesgos de crédito, mercado v liquidez.

8. Elaborar, presentar y cumplir con los informes y reportes de riesgos requeridos
por los entes de supervisién y control sobre la administracién de los riesgos de
crédito, mercado y liquidez.

9. Crear e implementar indicadores clave de riesgo e indicadores clave de control
para monitorear el comportamiento de los riesgos financieros, que permitan
realizar seguimiento a la evolucién de estos riesgos.

10. Realizar los estudios que se requieran para la toma de decisiones en lo referente
al riesgo de crédito, mercado y liquidez.

11. Elaborar y proponer los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio
de conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacién relacionados con
los riesgos de crédito, mercado y liquidez.

12. Evaluar los riesgos financieros asociados a los objetivos estratégicos de la
entidad, que puedan afectar el crecimiento y la preservacién de valor del ICETEX,
con el fin de apoyar una adecuada gestion de riesgos estratégicos.

13. Contribuir en los analisis de los procesos y las actividades involucradas con el
proyecto de responsabilidad social empresarial, alineados con los objetivos y
estrategias.

14. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

GRUPO DE RIESGOS NO FINANCIEROS
Funciones:

1. Velar por el debido cumplimiento de las normas y politicas que en materia de
riesgos no financieros emita la Entidad, la Superintendencia Financiera de
Colombia y demas 6rganos de control y vigilancia.

2. Orientar y apoyar a los funcionarios de las diferentes areas de la entidad en los
temas relacionados con los riesgos no financieros.

3. Desarrollar estrategias que permitan fomentar e impulsar una cultura de
administracion de los riesgos no financieros dentro de la Entidad.

4. Elaborar y responder por metodologias para identificar, medir, controlar y
monitorear los riesgos no financieros, acorde con el objeto social de la entidad y
su respectiva documentacion.

5. lIdentificar y proponer politicas para mitigar los riesgos no financieros,
identificando alertas tempranas.

6. Identificar los riesgos para los nuevos desarrollos, procesos, productos y
servicios o la modificacion de los mismos.
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7. Recopilar datos historicos o construir una base de eventos materializados con el
propédsito de proponer estrategias adecuadas de mitigacion del riesgo.

8. Crear e implementar indicadores claves de riesgo e indicadores claves de control
para monitorear el comportamiento de los riesgos no financieros, que permitan
realizar seguimiento a la evolucion de estos riesgos.

9. Elaborar, presentar y cumplir con los informes y reportes de riesgos no
financieros a cargo de la Oficina de Riesgos, requeridos por entes externos e
internos (entes de supervision y control).

10. Realizar los estudios que se requieran para la toma de decisiones en lo referente
a riesgos no financieros.

11. Elaborar y proponer los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio
de conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacién relacionados con
los riesgos no financieros.

12. Evaluar los riesgos no financieros asociados a los objetivos estratégicos de la
entidad, que puedan afectar el crecimiento y la preservacién de valor del ICETEX,
con el fin de apoyar una adecuada gestion de riesgos estratégicos.

13. Coordinar y liderar los diferentes comités propios de riesgos no financieros.

14. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO

GRUPO DE GESTION COMERCIAL Y MERCADEO
Funciones:

1. Proponer y ejecutar planes, programas y estrategias comerciales del ICETEX,
para lograr su adecuado posicionamiento en el mercado a nivel nacional y
desarrollar mecanismos de evaluacion permanente de las mismas.

2. Promocionar los productos y servicios del ICETEX, de acuerdo con las politicas
establecidas por el Gobierno Nacional y la Junta Directiva de la Entidad.

3. Definir un plan estratégico comercial que permita al ICETEX cumplir
efectivamente su objeto en el sector educativo.

4. Evaluar la creacién de nuevos productos y servicios en coordinacion con las
areas pertinentes, evaluando las circunstancias de orden comercial, social o de
riesgos relacionadas con su realizacion.

5. Realizar en conjunto con la Oficina de Planeacién propuestas que orienten las
acciones de evaluacion de la rentabilidad de los productos y servicios ofrecidos
por el ICETEX.

6. Coordinar la realizacion de eventos de promocion de los productos y servicios de
la entidad, en linea con las politicas definidas por el Gobierno Nacional, la Junta
Directiva y la planeacién estratégica del ICETEX.

7. Realizar acciones encaminadas a vincular clientes potenciales, retener y fidelizar
a los clientes actuales, en el marco del plan estratégico del ICETEX.

8. Disefar un plan de mercadeo que incluya estudios de mercado, andlisis de datos,
inteligencia de negocios y que permita realizar propuestas de mejora sobre los
productos y servicios de la entidad.

9. Establecer estrategias de control para minimizar riesgos de fraude y lavado de
activos en las acciones comerciales que se realicen en la Entidad.

10. Administrar los procesos de comercializacion de productos y servicios del
ICETEX, protegiendo la imagen corporativa del ICETEX, de acuerdo con las
politicas y estrategias establecidas por la Entidad.

11. Promocionar los productos del ICETEX a las Instituciones de Educacién Superior
(IES), a través de los canales dispuestos por la entidad para tal fin.
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12. Coordinar la fuerza comercial del ICETEX, manteniéndola alineada con la
estrategia comercial de la entidad, las politicas establecidas por la Junta Directiva
y el Plan Nacional de Desarrollo.

13. Cumplir con las funciones del comité de apoyo a la interventoria del contrato de
atencion al usuario, de acuerdo con la delegacién por parte del interventor del
contrato.

14. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

GRUPO DE GESTION DEL SERVICIO
Funciones:

1. Hacer seguimiento al contrato de Atencion al Usuario que la entidad constituya
para el manejo de la atencion de los clientes, beneficiarios, usuarios y
ciudadanos.

2. Cumplir con las funciones de comité de apoyo a la supervision del contrato del
proveedor de Atencién al Usuario.

3. Realizar la supervision técnica y administrativa control integral sobre la ejecucion
del contrato del proveedor Atencién al Usuario.

4. Requerir proveedor o interventor del contrato de Atencién al Usuario, con el fin
de que este presente los informes que permitan conocer y/o diagnosticar las
causas por las cuales se generan las quejas y reclamos, a partir del mejoramiento
ylo suscripcion de acuerdos de servicio que se requieran para garantizar la
atencion al ciudadano.

5. Desarrollar estrategias corporativas y competitivas encaminadas a la mejora de
la experiencia del usuario de los diferentes grupos de interés de la Entidad.

6. Implementar acciones de medicidn, control y seguimiento a los indicadores de
satisfaccion de los diferentes grupos de interés, frente a los productos y servicios
gue brinda la Entidad.

7. ldentificar, consolidar e informar a las diferentes areas de la Entidad sobre los
procesos y procedimientos implementados que generen fallas y oportunidades
en la experiencia del usuario.

8. Definir indicadores y programas de la Voz del cliente del usuario ICETEX, por los
procesos criticos de las diferentes areas de la Entidad.

9. Actualizar los procesos y procedimientos de Gestidn del Servicio en cumplimiento
de la politica de calidad de la entidad y supervisar que el proveedor de Atencion
al Usuario los cumpla, la interventoria del contrato realizara las aprobaciones y
requerimientos al proceso contractual.

10. Realizar el seguimiento técnico y administrativo sobre el contrato de servicios del
Defensor del consumidor financiero.

11. Realizar acompafiamiento y seguimiento a las estrategias del servicio al usuario
desarrolladas a nivel nacional (ferias, charlas, encuentros, entre otros), con el fin
de medir y cuantificar la experiencia del usuario en el desarrollo de las mismas.

12. Rendir los informes de evaluacion y control de la gestion de atencién al usuario
con el fin de establecer las deficiencias y recomendar las medidas correctivas
correspondientes.

13. Ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos que establezca la Entidad
para el desarrollo del servicio al usuario y propendan por la mejora continua.

14. Realizar el seguimiento a las novedades generadas en la atencion de usuario e
impulsar las acciones al interior de la entidad a fin de minimizar el impacto en la
atencion y los acuerdos contractuales.

15. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.
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Invertimos en el talento de los colombianos '

RESOLUCION No.

“Por medio de la cual se crean y organizan los Grupos Internos de Trabajo en el
Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior
“Mariano Ospina Perez” — ICETEX”

GRUPO DE RELACIONAMIENTO CON EL CIUDADANO
Funciones:

1. Liderar la formulacion, actualizacién y ejecucién, en coordinacién con las
dependencias y grupos de trabajo, del plan o estrategia anual de relacionamiento
con el ciudadano, incluyendo actividades de participacion ciudadana, rendicion
de cuentas, transparencia y acceso a la informacion, racionalizacién de tramites
y mejora del servicio al ciudadano.

2. Coordinar y apoyar a las dependencias, grupos de trabajo y la Oficina Asesora
de Planeacion en la formulacion, implementacion y seguimiento de los planes
institucionales relacionados con la participacion ciudadana, rendicién de cuentas,
transparencia y acceso a la informacion, racionalizacion de trdmites y mejora del
servicio al ciudadano, basédndose en el estado del relacionamiento con la
ciudadania en la entidad.

3. Atender las denuncias que se reciban y direccionarlas al area competente.

4. Establecer acuerdos de niveles de servicios con el proveedor de atencion al
usuario y las diferentes areas misionales de la entidad, necesarios para
implementar mejoras que alcancen los objetivos propuestos en términos de
tiempo, calidad e integridad de la gestion de las PQRSD.

5. Proponer estrategias de mejora en procesos e innovacioén tecnolégica, que
permitan la gestion integral de las PQRSD, cumpliendo con la Ley, las normas
del Defensor del Consumidor Financiero y los casos gestionados a través de SIC
Facilita.

6. Apoyar la supervision del contrato de interventoria, verificando y asegurando,
junto con el contratista, la adecuada gestion documental y la documentacion de
las lecciones aprendidas en el desarrollo del contrato de atencién al usuario.

7. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

GRUPO DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL
Funciones:

1. Coordinar la implementacion y seguimiento del Plan de Comunicaciones del
ICETEX, velando por el cumplimiento de las actividades contempladas en dicho
documento.

2. Coordinar el disefio de estrategias de comunicaciones que sean requeridas para
velar por el posicionamiento del ICETEX con sus grupos de interés.

3. Coordinar el disefio e implementacion de planes, politicas, documentos e
instructivos que requiera la Oficina Asesora de Comunicaciones, de acuerdo con
la normatividad vigente.

4. Coordinar el equipo grafico y audiovisual de la Oficina Asesora de
Comunicaciones, velando por el cumplimiento de los compromisos y productos
acordados con las diferentes areas de la Entidad.

5. Liderar la implementacién de los protocolos y manuales que requiera la Entidad
para garantizar el funcionamiento de la Oficina Asesora de Comunicaciones de
acuerdo con la normatividad vigente.

6. Supervisar la actualizacién de contenidos de la pagina web y redes sociales de
la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Generar los reportes requeridos en relacion con el avance de los planes y
resultados de indicadores en las fechas establecidas.

8. Atender oportunamente las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
denuncias asociadas a los temas de competencia del grupo de trabajo.
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Invertimos en el talento de los colombianos '

RESOLUCION No.

“Por medio de la cual se crean y organizan los Grupos Internos de Trabajo en el
Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior
“Mariano Ospina Perez” — ICETEX”

GRUPO DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL
Funciones:

9. Identificar los riesgos, causas y controles inherentes a los procesos a su cargo y
atender el monitoreo que permanentemente se realiza desde la Oficina de
Riesgos.

10. Documentar y actualizar periédicamente los procesos de la Entidad que lidere el
grupo de trabajo, acorde con lo establecido por el Sistema de Calidad de la
Entidad.

11. Las demas que le sean asighadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

GRUPO DE ADMINISTRACION Y SEGUIMIENTO ESTRATEGICO
Funciones:

1. Responder por el seguimiento a los proyectos de la Entidad, realizando un
levantamiento de informacion mensual con los lideres de proyectos y consultores,
que permita identificar los puntos criticos en el desarrollo de estos.

2. ldentificar, junto con los lideres de proyecto y consultores, las acciones de mejora
necesarias para superar los factores que estén afectando el normal desarrollo de
los proyectos.

3. Alimentar la informacion de los proyectos en la herramienta establecida para tal
fin y generar los informes pertinentes.

4. Presentar a la Presidencia de la Entidad informes sobre el desarrollo de los
proyectos, sus puntos criticos y propuestas con las acciones para su mejora.

5. Establecer, documentar, implementar y mantener un sistema de gestion de la
calidad.

6. Mejorar continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema de Gestién
de la Calidad, en coordinacion con las diferentes areas de la entidad.

7. Dirigir, coordinar y proponer el disefio o ajuste de los procesos y procedimientos
de la entidad, buscando el cumplimiento de su mision y una adecuada
racionalizacién, mejora y normalizacion de los mismos.

8. Administrar y mantener actualizados, en coordinacion con las areas de la entidad,
los manuales de procesos y procedimientos.

9. Administrar el sistema de informaciébn que contiene los procesos Yy
procedimientos de la entidad.

10. Coordinar junto con la Oficina de Control Interno la generacién y ejecucion del
Programa de Auditorias, los informes respectivos y su presentacion a la Alta
Direccion.

11. Establecer en coordinacion con las areas de la entidad los planes de mejora
requeridos y realizar el seguimiento y control al cumplimiento de los mismos.

12. Elaborar y mantener actualizado el Manual de Calidad de la entidad.

13. Realizar la evaluacion de las cargas de trabajo de las dependencias de la entidad
cuando sea requerido por el Grupo de Talento Humano.

14. Orientar el disefio de mecanismos que permitan crear conciencia del control en
la entidad y sus funcionarios.

15. Definir y desarrollar, junto con las areas de la entidad, las acciones necesarias
para la implementacion de los elementos, componentes y subsistemas que
integran el Modelo Estandar de Control Interno.

16. Establecer junto con los lideres de proceso los procedimientos requeridos para
garantizar la sostenibilidad del Modelo Estandar de Control Interno.
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RESOLUCION No.

“Por medio de la cual se crean y organizan los Grupos Internos de Trabajo en el
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GRUPO DE ADMINISTRACION Y SEGUIMIENTO ESTRATEGICO
Funciones:

17. Generar los informes solicitados por las dependencias de la entidad y los entes
externos, en coordinacion con el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.

18. Presentar al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion los informes sobre el
estado de los procesos a cargo del grupo, en los términos y plazos establecidos.

19. Coordinar junto con la Presidencia y las areas de la entidad la generacion de los
comités técnicos y realizar el seguimiento pertinente a los compromisos
generados en los mismos.

20. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

GRUPO DE PLANEACION FINANCIERA, ESTUDIOS
SOCIO ECONOMICOS E INNOVACION
Funciones:

1. Asesorar y realizar seguimiento al disefio e implementacion de mediciones para
la evaluacion econdmica, financiera y de impacto sobre los proyectos y
programas de financiacion de educacion superior ofrecidos por el ICETEX en el
acceso, permanencia, graduacion y empleo de los usuarios.

2. Formular y realizar estudios técnicos, de factibilidad, inteligencia competitiva,
socio econémicos y/o financieros pertinentes para la toma decisiones en el
desarrollo de innovaciones en el portafolio, procesos y estrategias alineadas con
el Plan Estratégico de la entidad y el Plan Nacional de Desarrollo.

3. Evaluar la desercion del crédito educativo para determinar los aportes de las
Instituciones de Educacion Superior y el ICETEX al Fondo de Sostenibilidad del
Crédito Educativo.

4. Disefar, desarrollar, evaluar y mejorar continuamente el proceso estadistico
institucional y las operaciones estadisticas del ICETEX, cumpliendo los requisitos
establecidos en la Norma Técnica de Calidad del Proceso Estadistico NTCPE
1000.

5. Gestionar y efectuar la recoleccion de datos, procesamiento y analisis de la
informacion requerida para elaborar indicadores y estadisticas, y para desarrollar
proyectos de inversidn, innovacién, informes, estudios e investigaciones
priorizados por el ICETEX.

6. Atender las obligaciones definidas en la Ley 2335 de octubre de 2023, como
miembro del Sistema Estadistico Nacional.

7. Suministrar estadisticas oficiales de los diversos productos y servicios ofrecidos
por el ICETEX, segun los lineamientos y directrices del Sistema Estadistico
Nacional (SEN), para los usuarios de la informacion estadistica.

8. Definir e implementar una bateria de indicadores para monitorear el impacto de
los productos y servicios ofrecidos por el ICETEX sobre el acceso, la
permanencia, la graduacion y la vinculacién laboral de los usuarios, identificando
oportunidades que impulsen el desarrollo de innovaciones en el portafolio, los
procesos y la estrategia de la entidad.

9. Asistir y cumplir con los compromisos de los diferentes subcomités dentro del
Sistema Nacional de atencion y Reparacion Integral a las Victimas, a los cuales
la entidad sea convocada.

10. Coordinar con la Unidad para las Victimas las acciones necesarias para mantener
los acuerdos de intercambio de informacién y elaborar los informes requeridos
sobre el impacto de los programas en la poblacion victima para los entes de
control.
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11. Ejecutar y realizar seguimiento a los planes de accion y de fortalecimiento
acordados con la Unidad para las Victimas, en el marco de la Ley de victimas
1448 de 2011.

12. Apoyar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto y en la realizacion de los
tramites necesarios para su modificacién o aprobacién de acuerdo con el estatuto
de presupuesto del ICETEX y los lineamientos del Ministerio de Educacién
Nacional.

13. Realizar el seguimiento y evaluacién periodica de las metas presupuestales, asi
como elaborar y presentar los informes respectivos.

14. Elaborar y actualizar periédicamente el Plan Financiero de la entidad.

15. Apoyar la elaboracion y presentacion de los acuerdos de Junta Directiva sobre
los asuntos presupuestales y financieros que sean competencia de la Oficina
Asesora de Planeacion.

16. Adoptar y aplicar metodologias y herramientas de innovacién para crear y/o
modificar productos y servicios de financiacion de la educacién superior y
estrategias complementarias a los créditos educativos.

17. Apoyar la construccion de la reglamentacion de nuevos productos y servicios de
apoyo educativo, de acuerdo con las politicas de la entidad, las politicas publicas
y del Gobierno Nacional.

18. Coordinar que los proyectos de inversion e innovacion estén acordes con la
planeacion estratégica, las politicas institucionales y gubernamentales.

19. Asesorar y apoyar el disefio, la implementacién, seguimiento y evaluacion de los
proyectos financiados con recursos propios o de externos incluyendo los
provenientes de endeudamiento a través de mecanismos multilaterales, que
lidere el ICETEX, de acuerdo con las politicas institucionales y gubernamentales
aplicables.

20. Generar e implementar en articulacion con las areas que corresponda,
estrategias de innovacién abierta en los diferentes procesos de la entidad, asi
como gestionar el conocimiento que impulse el intercambio de ideas, la
experimentacion y el aprendizaje continuo para facilitar la innovacién en la
entidad, en linea con la Politica de Gestion del Conocimiento y la Innovacién de
la entidad.

21. Propiciar y gestionar alianzas y relaciones con otras personas haturales o
juridicas, publicas o privadas, nacionales o extranjeras, asi como startups y
universidades, para fomentar la innovacion abierta y la co-creacion.

22. Realizar la proyeccion del valor de la Unidad de Matricula Constante UMAC, para
la liquidacion de los Titulos de Ahorro Educativo (TAE).

23. Realizar actualizacién y seguimiento de los riesgos operativos y del plan de
continuidad relacionados con las funciones de la Oficina Asesora de Planeacion.

24. Disefiar e implementar estrategias para promover y divulgar la informacion
estadistica y de investigacion producida por la entidad, asi como los resultados y
logros de las iniciativas de innovacion lideradas por el grupo o apoyadas en
proyectos con componentes de innovacion.

25. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

OFICINA ASESORA JURIDICA

GRUPO DE ACCIONES DE TUTELA Y REPRESENTACION JUDICIAL
Funciones:
1. Efectuar seguimiento y control al cumplimiento de las 6rdenes judiciales de tutela
proferidas en contra de la entidad.
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2. Gestionar la oportuna representacion judicial del Instituto en las acciones de
tutela que se promuevan en su contra.

3. Responder dentro de los términos sefialados, las demandas de tutela instauradas
en contra del Instituto.

4. Tramitar oportunamente las solicitudes formuladas por los despachos judiciales,
relacionadas con las acciones de tutela instauradas en contra del Instituto.

5. Enviar oportunamente, ante las autoridades judiciales respectivas, los escritos de
impugnacion, incidentes y cualquier otro a que hubiere lugar, segun el caso, en
las diferentes etapas del proceso, en defensa de los intereses del Instituto.

6. Emitir informes al Jefe de la Oficina Asesora Juridica sobre las gestiones
desarrolladas dentro del curso de las acciones de tutela incoadas en contra del
ICETEX.

7. Consolidar y actualizar permanentemente la informacién relacionada con las
tutelas, proporcionando informacion confiable sobre la materia.

8. Conocer, apoyar y efectuar seguimiento sobre las actuaciones desarrolladas por
los apoderados externos en desarrollo de la representaciéon judicial sobre los
procesos asignados.

9. Requerir a los apoderados externos los informes periddicos necesarios sobre el
estado de los procesos judiciales y socializarlos con el Jefe de la Oficina Asesora
Juridica.

10. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

GRUPO DE JURISDICCION COACTIVA
Funciones:

1. Ejecutar las acciones necesarias para la gestion eficiente de cobro coactivo que
deba adelantar el ICETEX o que se adelanten contra este.

2. Emitir los actos administrativos correspondientes dentro del procedimiento de
cobro coactivo, en los procesos que deba adelantar el ICETEX.

3. Gestionar la oportuna representacion judicial del Instituto en las acciones de
cobro coactivo que se promuevan en su contra.

4. Coordinar con entidades judiciales y administrativas la ejecucion de medidas
cautelares y el suministro de la informacién que sea necesaria para adelantar los
procesos de cobro coactivo.

5. Proponer estrategias, implementar mecanismos y realizar seguimiento a las
actividades de cobro coactivo que deba adelantar el ICETEX o que se adelanten
contra este.

6. Garantizar el cumplimiento de los procedimientos establecidos por la entidad
para adelantar el cobro coactivo.

7. Responder dentro de los términos sefialados, las acciones de cobro coactivo
instauradas en contra del Instituto, y presentar los escritos de impugnacion,
incidentes y cualquier otro a que hubiere lugar, segun el caso, en las diferentes
etapas del proceso, en defensa de los intereses del Instituto.

8. Atender oportunamente las solicitudes formuladas por las autoridades que
adelanten cobro coactivo en contra del Instituto.

9. Mantener actualizada la base de datos de obligaciones en proceso de cobro
coactivo en la que se refleje: identificacion de la obligacién, capital e intereses
adeudados, abonos, medidas cautelares decretadas y practicadas, y estado
procesal, entre otros.

10. Elaborar los informes que sobre la gestion de jurisdiccidbn coactiva sean
requeridos al &rea.
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GRUPO DE JURISDICCION COACTIVA
Funciones:
11. Capacitar al personal de este grupo sobre normatividad y procedimientos
aplicables en materia de jurisdiccion coactiva.
12. Las demas gue le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del grupo.

ARTICULO 3°. Comunicacién. La Secretaria General debera comunicar la presente
resolucion a todas las dependencias de la entidad.

ARTICULO 4°. Vigencia y derogatorias. La presente resolucion rige a partir de su
publicacion en el Diario Oficial y deroga las resoluciones No. 302 del 17 de abril de 2023,
862 de 2023, 109 de 2024, 386 de 2024, 685 de 2024, 700 de 2024 y 840 de 2024, y las
demas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los

ALVARO HERNAN URQUIJO GOMEZ
Presidente

Proyect6: Diana Marsella Lozano Ortiz - Abogada contratista Secretaria General
Revisé:  Yuri Nayibe Ladino Russi — Coordinadora de Talento Humano

Revis6: Daniela Bueno Florez- Asesora Despacho de Presidencia

Aprob6: Ana Lucy Castro Castro- Secretaria General (E)
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